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Outlook 2003 Gyorsítótáras Exchange mód — 


Az integráció mérföldköve 


Feltette-e már a kérdést, hogy alkalmazottai 
mennyivel gyorsabban fejeznék be a projekteket, 
ha azonnal elérhetnék az üzleti információkat, 
kollégáikat és az adatokat? Mi az ára annak, ha 
nem védi üzleti dokumentumait a tudomása nél- 
küli szándékos vagy véletlen módosításoktól? Mi- 
lyen üzleti előnye származna abból, ha alkalma- 
Zottai úgy tudnának együtt dolgozni más időzó- 
nában lévő kollégákkal, partnerekkel és ügyfelek- 
kel, mintha csak egy szobában ülnének? A meg- 
oldás minderre a Microsoft Office Rendszer. 
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tact Manager segít a kapcsolattartók és az értéke- E 
sítési lehetőségek kezelésében, ezáltal növelhető 
a cég forgalma és javítható az ügyfélszolgálata. 
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A Microsoft SharePoint termékek és technológiák 
megkönnyítik a hálózatokon keresztül folytatott 
együttműködést a szervezeten belül. A Microsoft 
Windows SharePoint Services és a Microsoft 
SharePoint Portal Server 2003 termékek kombi- 
nált együttműködési szolgáltatásaival a felhasz- 
nálók sokoldalú és egyszerűen felépíthető 
SharePoint webhelyeket hozhetnak létre, melye- 


ket az egész szervezeten belül hozzáférhetővé te- 


hetnek. 
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Office 2003 útmutató 


Az információ 
munkása 


Az információmunkások hatékonyságát növelő legújabb al- 


kalmazás-készlet, a Microsoft Office 2003 számos új funkciót 


foglal magában, amelyek lehetővé teszik, hogy átjárhatók le- 


gyenek a különböző rendszerek, a felhasználók bármikor, 


bárhonnan hozzáférhessenek a friss információhoz, a munka- 


csoportok pedig attól függetlenül összehangolhassák mun- 


kájukat, hogy fizikailag éppen hol tartózkodnak. Útmuta- 


tónkban a főbb újdonságokat járjuk körül. 


z Office 2003 új tulajdonságai, 
Ass és új megjelenése 


széleskörűen segíti az információ- 
munkásokat és a vállalkozásokat. Néz- 
zük, melyek is azok a területek, ahol a 
programcsomag szolgáltatásait kamatoz- 
tathatjuk. 

Üzleti folyamatok kezelése. Az iparági 
szabványnak számító Extensible Markup 
Language (XML), a kutatást és kommuni- 
kációt segítő integrált feladatkezelő ab- 
laktáblák és a megnövelt intelligens cím- 
kézési lehetőség mind-mind olyan esz- 
köz, mely abban segít, hogy a friss és rele- 
váns információ eljuthasson a felhaszná- 
lókhoz. 

Intelligens információ. Az XML lehető- 
vé teszi, hogy az Office 2003 alkalmazá- 
sok szinte bármilyen rendszerrel kommu- 
nikálhassanak. Ennek eredményeként a 
már megszokott Office alkalmazások 
költséges testreszabás nélkül is hozzáfér- 
hetnek a komplex háttér adattárolókhoz. 
Az XML az asztali számítógépeken és 
szervereken fellelhető . dokumentumok 
millióiban megtalálható információt is 
hozzáférhetővé teszi a felhasználók 
számára. 

Információ felhasználás. Az Outlook 
e-mail és a közös munkát lehetővé tevő 
kliens újratervezett megjelenése és han- 
gulata, az érintőtoll támogatása, a dina- 
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mikus munkafüzet számítások és a 
ClearType megkönnyítik az olvasást, a 
munkaszervezést, valamint az adatok rög- 
zítését és feldolgozását. 

Információvédelem és vezérlés. Mivel 
a Windows Jogosultság Kezelő támogatá- 
sa megakadályozza, hogy a felhatalmazás 
nélküli személyek az e-mail üzeneteket 
és csatolmányaikat kivágják, másolják, 
beillesszék vagy kinyomtassák, a szerve- 
zetek az információk áramlását preventív 
ellenőrzésük alatt tarthatják. 

Hatékony csapatmunka. A dokumen- 
tum és az értekezlet munkaterület, az 
azonnali üzenetküldés és a jelenlétfigye- 
lés, az integrált munkaablákok és az e- 
mailhez csatolt fájlok jelentősen meg- 
könnyítik a csapatmunkát: a felhasználók 
valós időben oszthatják meg egymással a 
releváns információkat, párhuzamosan 
férhetnek hozzá azokhoz, értekezleteket 
tarthatnak, és közösen dolgozhatnak egy 
adott dokumentumon. 

Koordináció és szervezés. A megosz- 
tott naptárak és névjegyalbumok, az Out- 
look keresőmappák, a gyors jelölések, a 
szabályok, a figyelmeztetések és az új do- 
kumentumkönyvtárak használata jelentős 
segítségnek bizonyulhat a tudásmunkások 
számára a munka, az információk és a 
feladatok szervezésében és menedzselé- 


sében. 
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Napjaink információs 
munkásai 


Az Office 2003 arculatának tervezése 
során a Microsoft az információmunkások 
előtt álló alábbi kihívásokat azonosította, 
és dolgozott ki módszereket a kezelésükre: 

Információ. A felhasználóknak általá- 
ban túl sok helyen, túl sok információ fel- 
dolgozásával kell megküzdeniük. Az 
Office 2003 olyan megoldásokat kínál, 
amelyek segítségével az információmun- 
kások munkájukat minden részletre kiter- 
jedően szervezhetik meg. 

Nem hatékony együttműködés. A 
munkaszervezés és a kommunikáció 
nagyfokú interaktivitást feltételez, azon- 
ban az egymástól távol levő munkaválla- 
lóknak nem mindig könnyű kapcsolatba 
lépniük egymással. Az Office 2003 a Mic- 
rosoft Windows SharePoint Szolgáltatása- 
ival együttműködve egyszerűen használ- 
ható felületen kínál hatékony együttmű- 
ködési eszközöket, melyek lehetővé te- 
szik a folyamatos kommunikációt. 

Szétszórt adathalmazok. Az évek során 
fellépő technológiai változások, az össze- 
olvadások és felvásárlások, illetve más té- 
nyezők következtében hatalmas mennyi- 
ségű értékes vállalati információ hever fel- 
használatlanul egy-egy leválasztott rend- 
szerben. Az Office 2003 az első olyan 
asztali számítógépes hatékonyságnövelő 
program, amely egyaránt támogatja az 
ipari szabvány XML-t és a felhasználók- 
hoz igazított sémákat, megkönnyítve ezzel 
az információs rendszerek összekapcsolá- 
sát és az adatok áramlását. 

Üzleti folyamatok integrációjának hiá- 
nya. Az Office 2003 segítségével a vállal- 
kozások új, egyszerű és hatékony eljárá- 
sokat dolgozhatnak ki, amelyek alkalma- 
zása során a dokumentumoknak a külön- 
böző részlegek közötti oda-vissza küldöz- 
getése nélkül lehet például számlázni, 
szerződést kötni, sajtóközleményt kiadni, 
jelentéseket, prezentációkat készíteni. 


Microsoft Orfice 2003 


Hatékonyságnövelő eszközök alkal- 
mazása. Az Office 2003-ban megtalálha- 
tó újítások (például a munkaablakok vagy 
az intelligens címkék) csoportmunka-ori- 
entált környezetben is megkönnyítik a 
program használatát, melynek segítségé- 
vel a vállalkozások az eddig megoldhatat- 
lannak hitt problémákra is megoldást ta- 
lálhatnak. 

Alkalmazások és eszközök közti integ- 
Az Office 2003 továbbfejlesztett 
érintőtoll támogatással segíti a tábla PC-k 
használatát, lehetővé teszi a felhasználók 
számára, hogy a mobil kommunikációs 
eszközeiket az e-mail rendszerekkel szink- 
ronizálják, és a különféle számítógépes 
eszközöket még szorosabban integrálja. 


Üzleti folyamatok 


Gyakran előfordul, hogy a fontos üzle- 
ti információkat a munkatársak által is- 
mert és használt alkalmazások hatótávol- 
ságán kívül tárolják. Az XML széleskörű 
támogatásával az Office 2003 segít ab- 
ban, hogy az üzleti folyamatokat és az 
üzleti információkat az asztali számítógé- 
peken egyesíteni lehessen. 

A számos eredeti XML-séma és a sze- 
mélyre szabott XML-sémák támogatása ré- 
vén a vállalatok integrálhatják informati- 
kai rendszereiket, összehangolhatják erő- 
feszítéseiket partnereikkel és vevőikkel. 

Az Outlook 2003 új gyorsítótár funkci- 
ója a kapcsolatról-kapcsolatra barango- 
láskor korlátozza a felhasználó friss letöl- 
tés-igényét, és több felhasználó támogatá- 
sakor csökkenti az igényelt hálózati sáv- 
szélességet. 


Integrált együttműködés 


Az online csapatmunka csökkenti a pi- 
aceléréshez szükséges időt, és csökkenti a 
cég reakcióidejét. Az intranetes együtt- 
működési technikák integrálásával az 
Office 2003 a felhasználók, a csoportok 
és a szervezetek között új kapcsolódási 
pontokat teremt, lehetővé teszi az egy- 
mástól távol lévő felhasználók együttmű- 
ködését, gyorsítja a jóváhagyáshoz és el- 
lenőrzéshez szükséges időt, és új ,infor- 
máció-raktárakat" hoz létre. 

Í újdonság EÁGYKÉB munkaterület — a 

a naptárak koordinálásával, a 
munkaanyagok szétosztásával és a jegy- 
zetek, jegyzőkönyvek tárolásával növeli 
az értekezletek hatékonyságát. 


Microsoft Office 2003 


Dokumentum munkaterület — 
a legírissebb verzióra való au- 
tomatikus frissítés vagy a dokumentumok 
és a releváns információk valós idejű 
megosztása a projektek hatékony vezeté- 
sére kínál lehetőséget. 
Azonnali üzenetküldés és 
figyelmeztetés technoló- 
gia — integrálja az Office 2003 együttmű- 
ködési eszközeit, lehetővé téve az aktuá- 
lis információk elérését és az információ- 
menedzseléssel kapcsolatos párbeszéd 
gyors kezdeményezését a dokumentum- 


ból, a megosztott munkaterületről vagy az 
Outlookbáól. 


Névjegyalbum és Naptár 
— könnyen megoszthatók 


a munkatársak között és megkönnyítik az 
értekezletek ütemezését és megszervezését. 
Aktuális mellékletek, integrált 
munkaablakok és intranetes 
együttműködési eszközök támogatása — 
néhány példa azokra az eszközökre, 
amelyek kiküszöbölik a közös munka fo- 
lyamatára jellemző hatékonyságcsökken- 
tő tényezőket (pl. a dokumentumok oda- 
vissza küldését, szerkesztés és ellenőrzés 
céljából). 


Információkezelés 
és ellenőrzés 


Az információ és az emberi erőforrás 
minden üzlet mozgatórugója. A Microsoft 
Office 2003 tervezésekor lényeges szem- 
pont volt, hogy olyan új eszközöket fej- 
lesszenek, amelyek segítik a felhasználó- 
kat e-mailjeik rendszerezésében, és ame- 
lyek egyúttal lehetőséget nyújtanak a vál- 
lalatoknak az üzleti információ terjedésé- 
nek felügyeletére. 

Az Outlook 2003 új E-mail 
nézete, Olvasó ablaka és Navi- 
gációs ablakai kombinált alkalmazásuk 
esetén átláthatóbb és szervezettebb képet 
nyújtanak a felhasználók e-mail üzenetei- 
ről, hatékonyabban használják ki a képer- 
nyő nyújtotta lehetőségeket. 
A továbbfejlesztett Sza- 
bályok — és Értesítések 
funkciók lehetővé teszik a beérkezett üze- 
netek automatikus rendszerezését és az au- 
tomatikus értesítések megküldését, aminek 
eredményeképpen a dolgozók mindig nap- 
rakészek lesznek. Az Értesítés funkció ösz- 
szekapcsolható a Dokumentum Munkate- 
rülettel, így a felhasználók időben értesül- 
hetnek a projektek fontos fejleményeiről. 


Továbbfi 


[ Újdonság Háj Outlook 2003 Keresési 


mappák könnyű és automati- 
zált lehetőséget kínálnak a releváns e- 
mail üzenetek együttes kezelésére anél- 
kül, hogy azokat fizikailag mozgatni kel- 
lene. 
Újdonság Kós Outlook 2003 Gyorsjelö- 

lők segítségével egyetlen kat- 
tintással megjelölhetők azok az üzenetek, 
amelyekkel kapcsolatban további teendő- 
ink lesznek. 
A Dokumentumon belüli szer- 

kesztési jogosultságok tulaj- 
donság a projekt vezetőinek megadja azt 
a lehetőséget, hogy akár bekezdésekre le- 


bontva is meghatározzák, hogy kik jogo- 
sultak a dokumentumokat módosítani. 
Az Információkezelés funkció 
2 lehetővé teszi az információk 
megóvását azok illetéktelen terjesztésétől 
és módosításától, valamint lehetővé te- 
szik, hogy üzleti információik védelme 
érdekében a vállalkozások megalkossák 
és betartassák irányelveiket. 
Az E-mail biztonság funk- 
ció ellenőrzi a bejövő 
üzeneteket, hogy azok tartalmaznak-e ví- 
rust, valamint megakadályozza, hogy 
egyes e-mailekhez csatolt fájlok felvegyék 
a kapcsolatot a szerverükkel. 


A továbbfejlesztett  érin- 
tőtoll támogatás minden 


szempontból teljesebb felhasználói él- 
ményt garantál a vállalati adatok tábla 
PC-n történő feldolgozásakor. 


Továbbfejle 


További előnyök 


A Microsoft Office Rendszer sok tulaj- 
donsága és funkciója a nagyvállalatokon 
belüli munkamegosztást és információke- 
zelést segíti, a Microsoft Office 2003 spe- 
ciális kiadása ugyanakkor olyan funkció- 
kat is tartalmaz, amelyek segítségével a 
kisvállalkozások az együttműködés és ha- 
tékonyság magasabb szintjét érhetik el. 

Az Outlook 2003 Üzleti Kapcsolat Ke- 
zelő funkciójával könnyen lehet mene- 
dzselni az értékesítési információkat és 
üzleti lehetőségeket, valamint ezekkel 
együtt kezelni a vonatkozó e-maileket, 
dokumentumokat, telefonszámokat, cí- 
meket és más lényeges információkat. 

Az Üzleti Kapcsolat Kezelő Névjegyal- 
buma és Lehetőségek funkciói az Outlook 
2003 naptárjával integrálva az időérzé- 
keny értesítések és az üzleti lehetőségek 
megfelelő kezelését segítik. 
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Microsoft Office Rendszer 


Microsoft Office a személyes ter- 
Asse növelő termékcso- 

magból az irodai alkalmazások, 
kiszolgálók, szolgáltatások és megoldások 
jóval átfogóbb és integráltabb rendszeré- 
vé fejlődött. Az új Microsoft Office Rend- 
szer négy kulcsterületen segít növelni a 
termelékenységet: 


1. Folyamatintegrálás 


A folyamatok egyszerűsítésével és au- 
tomatizálásával a szervezetek jobban elő- 
re jelezhetik és kezelhetik a piaci változá- 
sokat. Számos vállalatnak gondot okoz, 
hogy a papíralapú űrlapok és a manuális 
folyamatok időigényesek, az ismételhető 
folyamatok hiánya drága és nem haté- 
kony, az információk újbóli létrehozása 
csökkenő hatékonysághoz és hibákhoz 
vezet, és az alkalmazottak nem egysége- 
sen használják a folyamatokat. 

Ezekre a problémákra kínál megoldást 
a Microsoft Office Rendszer, amelynek se- 
gítségével a vállalatok dokumentálhatják a 
folyó munkát, modellezhetik az elkövet- 
kezendő időszakot, és hatékonyabban ke- 
zelhetik a projekteket, folyamatokat. 


2. Közös munka 


A kommunikáció és az együttműködés 
révén a csoportok, szervezetek, partnerek 
és ügyfelek összehangoltan és gyorsabban 
dolgozhatnak együtt. A másokkal való 
hatékony együttműködést gyakran meg- 
nehezíti, hogy országhatárokat és időzó- 
nákat átívelve kell együtt dolgozni, a sze- 
mélyes találkozók nagy utazási költséget 
jelentenek, többféle forrás esetén bonyo- 
lult a dokumentumok létrehozása és ver- 
ziókövetése, a bizalmas információk pe- 
dig gyakran rossz kezekbe kerülhetnek. 

A Microsoft Office Rendszer ismerős, 
könnyen kezelhető eszközei megkönyítik 
a kommunikációt és a közös munkavég- 
zést, a szervezeten belül és kívül is. Az 
eredmény intelligens, összefüggő vállalat 
lesz. , Intelligens", mert a növekvő meny- 
nyiségű információ kezelésére rugalmas 
és hatékony megoldást kínál, és ,össze- 
függő", mert összeköti az egyéneket egy- 
mással, a partnerekkel, az ügyfelekkel, az 
információkkal és a folyamatokkal. 


3. Információhasznosítás 


A szervezet tagjainak mélyebb betekin- 
tést kell engedni az üzleti információkba, 
hogy ezek birtokában jobb döntéseket 
hozhassanak és hatékonyabban dolgoz- 
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Feltette-e már a kérdést, hogy alkalmazottai mennyivel 


gyorsabban fejeznék be a projekteket, ha azonnal elérhetnék 


az üzleti információkat, kollégáikat és az adatokat? Mi az ára 


annak, ha nem védi üzleti dokumentumait a tudomása 


nélküli szándékos vagy véletlen módosításoktól? A válasz a 


Az integráció 
mérföldköve 


1e5en 1 tam 4 att 4 nane 1 men zjátöbthzom 


Az InfoPath 2003 segítségével XML-alapú 
dokumentumokat hozhatunk létre és oszt- 
hatunk meg mukatársainkkal 


hassanak. A szervezetek manapság renge- 
teg kihívással néznek szembe: a több üz- 
leti rendszerből származó adatok össze- 
gyűjtése időigényes, a várakozás a legíris- 
sebb információkra késlelteti a döntéseket, 
az elavult vagy hiányos információkra ala- 
pozott döntések hibásak lehetnek, végül a 
munka mennyisége megduplázódik. 

A Microsoft Office Rendszer a megfe- 
lelő adatokat biztosítja a megfelelő sze- 
mélyeknek a megfelelő időben, mégpedig 
annak köszönhetően, hogy a Microsoft 
Office technológiái szinte minden rend- 
szerrel képesek kommunikálni. 


4. Eredmények 


A könnyen kezelhető eszközök és a 
naprakész információk elérhetősége segíti 
az egyének munkáját az egyre növekvő 
igényeket támasztó üzleti környezetben. 
Az egyéni teljesítményt azonban rontja a 


túl sok információ, az e-mailek áradata 
pedig elnyomja a termelékenységet. A 
technikai készségek nem mindig tartanak 
lépést a technológiai változásokkal, a 
szervezeteknek pedig se idejük, se pén- 
zük nincs az új folyamatok betanítására. 

A Microsoft Office Rendszer ismerős 
eszközöket és a fontos információkhoz 
való hozzáférést nyújtja, így az egyén 
eredményesebb lehet: összetettebb fel- 
adatokat tud ellátni ismétlődő, komo- 
lyabb betanítás és támogatási költségek 
nélkül. 


Microsoft Office 
Professional Edition 2003 


A Microsoft Office Professional Edition 
2003 segítségével a szervezet azonnal és 
hatékonyan kommunikálhat. Az új és a 
már jól ismert programok mellett fejlet- 
tebb eszközök segítenek az egyének, az 
információk és az üzleti folyamatok kö- 
zötti hatékony kapcsolatok kiépítésében. 


BH Kapcsolat másokkal 


-A Megosztott munkaterület ablak 
használata. Követheti a dokumentumok 
változásait és frissítését, megnézheti, kik 
érhetők el a munkatársak közül, és megte- 
kintheti a kapcsolódó dokumentum- és 
hivatkozáslistát és a dokumentumok tulaj- 
donságait is. 

— Dokumentum-munkaterületek . létre- 
hozása az Office 2003 dokumentumok- 


Microsott Office 2003 


A Microsoft Office Professional Edition 2003 tartalma 


m Microsoft Office Word 2003 

nm Microsoft Office Excel 2003 

m Microsoft Office Outlook 2003 

m Microsoft Office Outlook 2003 és a 
Business Contact Manager 

m Microsoft Office Access 2003 


ban. Egyszerűsíti a dokumentumok szer- 
kesztését, átnézését és a közös munkát 
másokkal. 

— Hatékonyabb értekezletek lebonyolí- 
tása az  értekezlet-munkaterületekkel. 
Ezek az együttműködési webhelyek köz- 
ponti, biztonságos helyen tárolják az érte- 
kezlettel kapcsolatos összes anyagot. 

— A bizalmas információk védelme. Az 
információs jogok kezelése (IRM) új házi- 
rend-technológia, amely a bizalmas e- 
maileket és dokumentumokat védi az ille- 
téktelen használattól. 


Eg Kapcsolat az információkkal 


— Segítség az e-mail áradat ellen. A ké- 
retlen e-mailek könnyen kontrollálhatók a 
levélszemét-szűrőkkel és a mellékletek 
zárolásával. 

— Gördülékenyebb e-mail-kezelés mo- 
bil és távoli felhasználók számára. Az 
Outlook 2003 újításai lehetővé teszik az 
e-mailek gyorsabb és közvetlen elérését 
HTTP-vel - virtuális magánhálózat nélkül. 


KE Üzleti folyamatok összekapcsolása 


- Adatmegosztás és -csere különböző 


rendszerek között. A Microsoft Office 
Professional Edition 2003 csökkenti az 
összetett számítástechnikai környezetben 
létrehozott dokumentumok konvertálási 
és átalakítási idejét, költségét. A szabvá- 
nyos XML és az egyéni sémák használatá- 
val a dokumentumok adatai importálha- 
tók, átalakíthatók és elemezhetők más 
rendszerekkel, ismételt újraformázás és 
mentés nélkül. 

- Az adatok hasznos élettartalmának 
meghosszabbítása. A Word 2003 és az 
Excel 2003 programozható munkaablakai 
segítségével a fejlesztők intelligens doku- 
mentumokat készíthetnek a mindennapos 
irodai munkák automatizálására. 

— Gyorsabb adatkeresés és -kezelés. A 
Microsoft Office Professional Edition do- 
kumentumokból intelligens címkék hasz- 
nálatával azonnal elérhetők és módosít- 
hatók az információk. 


Microsott Office 2003 


u Microsoft Office PowerPoint 2003 
m Microsoft Office Publisher 2003 
m Microsoft Office InfoPath 2003 


(csak az Office Professional Enterprise 
Volume Licensing Edition esetén érhe- 
tő el) 


— Gyors és pontos adatgyűjtés. Az ada- 
tok újrahasznosítása egyszerűbb a Micro- 
soft Office InfoPath segítségével. 


Ki Egyéb Microsoft Office 2003 
változatok 


A Microsoft Office Small Business 
Edition 2003 a Microsoft személyes és üz- 
leti termelékenységi megoldása kisvállal- 
kozások számára, amelynek jól ismert, in- 
tegrált, könnyen használható programjai- 
val az ügyfelek és értékesítési lehetőségek 
adatait eredményesebben kezelheti, igé- 
nyes értékesítési és marketinganyagokat 
készíthet, valamint hatékonyan és bizton- 
ságosan kezelheti az e-maileket és oszt- 
hatja meg az információkat. 


Tökéletesen kézben tarthatjuk feljegyzése- 
inket az OneNote 2003 segítségével 


A Microsoft Office Standard Edition 
2003 alapvető személyes és üzleti terme- 
lékenységi megoldás, amely jól ismert, 
könnyen használható dokumentumkészí- 
tő és -elemző, bemutató-készítő és kom- 
munikációs alkalmazásokat tartalmaz. Ez 
a kiadás új módszereket kínál a másokkal 
való közös munkához, fejlesztéseket az e- 
mail- és naptármegosztáshoz, valamint 
nagyobb megbízhatóságot a javított levél- 
szemét-szűrőkkel és dokumentum-helyre- 
állítással. 


A Microsoft Office Student and Teacher 
Edition 2003 személyes termelékenységi 
alkalmazásokból álló csomag, melynek ára 
az általános és középiskolai, valamint a fel- 
sőoktatási intézmények hallgatói és tanárai 
számára is elérhető. A jól ismert és egysze- 
rűen kezelhető alkalmazások új, hatékony 
funkciói segítenek a dokumentumok köny- 
nyű elkészítésében, cseréjében és otthona 
és az iskola közötti átvitelében, az e-mail 
üzenetek biztonságos és hatékonyabb ke- 
zelésében és a kutatások vagy más iskolai 
feladatok gyorsabb elvégzésében. 


Microsoft Office 
InfoPath 2003 


A Microsoft Office InfoPath 2003 a 
Microsoft Office Rendszer új programja, 
amely gazdag, dinamikus űrlapokkal segít 
a rugalmas és hatékony információgyűj- 
tésben. 


Rugalmasabb és hatékonyabb 

információgyűjtés 

Az InfoPath rugalmas és hatékony le- 
hetőséget kínál a rengeteg adat begyűjté- 
sére, mely a körültekintő döntésekhez 
kell. A megfelelő adatok könnyen be- 
gyűjthetők az adatérvényesítés, az elem- 
leírások és a feltételes formázás segítségé- 
vel. A rögzített információk személyre 
szabhatók: az űrlapok menet közben új 
szakaszokkal egészíthetők ki, hogy a 
gyűjtött adatok még több jelentéssel bírja- 
nak. Az űrlapokkal kapcsolódva vagy 
kapcsolat nélküli üzemmódban is bárhol, 
bármikor kényelmesen dolgozhat. Az is- 
merős Microsoft Office Rendszer környe- 
zete minimálissá teszi a betanulási időt. 


Hatékonyabb kapcsolódás emberek- 
hez, információkhoz, folyamatokhoz 


Az InfoPath segít a szervezeteknek és a 
csoportoknak megosztani és újrahasznosí- 
tani a begyűjtött adatokat. Az XML- 
webszolgáltatásokkal megoszthatók és új- 
rahasznosíthatók a több rendszerből és fo- 
lyamatból származó adatok, a csoportok 
közös munkája pedig tovább javítható az 
InfoPath 2003 és a Microsoft Windows 
SharePoint Services együttes használatával. 
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Microsoft Office Rendszer 


Részletgazdag, dinamikus űrlapok 

könnyű fejlesztése és bevezetése 

Az InfoPath megkönnyíti a robusztus 
űrlapmegoldások készítését, bevezetését 
és fenntartását. Saját űrlapok készíthetők 
az úgynevezett ALAKHŰ (vagy 
WYSIWYG) tervezési nézetben, vagy 
használható a 25 kész sablon is. Az űrlap- 
okon hatékony funkciók — például az 
adatérvényesítés — használhatók, progra- 
mozás nélkül. Űrlapmegoldások készíthe- 
tők a meglévő egyénileg definiált sémák- 
kal. Az űrlapok közzétehetők megosztott 
hálózati mappában, webkiszolgálón és 
Windows SharePoint Services űrlaptárban 
is, de e-mailben is elküldhetők. 


Microsoft Office 
OneNote 2003 


A Microsoft Office OneNote 2003 a 
Microsoft Office Rendszer új programja, 
amellyel jegyzeteket készíthet, rendezhet 
és használhat fel asztali vagy hordozható 
számítógépen vagy tábla-PC-n. 


Jegyzetelés tetszőleges módon 


A OneNote 2003 szinte minden sze- 
mélyi számítógépen használható — legyen 
az asztali, hordozható vagy tábla-PC. Az 
oldalon bárhová írhatók jegyzetek, me- 
lyek később tetszőlegesen elrendezhetők. 
A begépelt vagy kézzel írott jegyzethez 
hang is rögzíthető. A kívánt képi informá- 
ciót könnyen rögzítheti, a webről vagy 
más Office programból diagramokat és 
fényképeket átmásolva a OneNote 2003 
programba. A tábla-PC-n kézzel jegyze- 
telhet, ábrákat rajzolhat, a kézzel írott fel- 
jegyzésekben kereshet, és konvertálhatja 
is azokat a OneNote 2003 segítségével. 


Az összes jegyzet rendezése 
egy helyen 


Tetszőlegesen csoportosíthatja jegyze- 
teit szakaszokba és oldalakba éppúgy, 
mint egy papír jegyzetfüzetben. A szüksé- 
ges jegyzeteket gyorsan megtalálhatja 
kulcsszavas kereséssel. A megjegyzésjel- 
zőkkel könnyen kiemelhet jegyzeteket 
vagy teendőket; a jegyzeteket Outlook 
2003 feladatokba is felveheti. 


Jegyzetek könnyű későbbi 
felhasználása és megosztása 


A OneNote 2003 jól együttműködik az 
Office rendszerrel, így akár a Word, a 
PowerPoint vagy más programba is beil- 
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A Visio segítségével könnyedén készíthe- 
tünk többek között naptárt 


A Microsoft Project részletes áttekintést ad 
az aktuális projekt állásáról 


lesztheti jegyzeteit. Könnyen megoszthat- 
ja jegyzeteit e-mailben, vagy közzéteheti 
őket webhelyeken is. Megosztott jegyzet- 
füzet segíti a csoport közös munkáját. 


Microsoft Office Visio 2003 


A Microsoft Office Visio 2003 diagram- 
készítő program segítségével az üzleti és 
műszaki felhasználók diagramokat készít- 
hetnek az összetett gondolatok, folyama- 
tok és rendszerek dokumentálására, terve- 
zésére, átadására és automatizálására. 

A Microsoft Office Visio kétféle válto- 
zatban érhető el. A Visio Standard az üz- 
leti szakembereknek — projektmenedzse- 
reknek, értékesítési és marketingszakem- 
bereknek, humánerőforrás-szakemberek- 
nek és adminisztrációs személyzetnek — 
nyújt diagramkészítő megoldást: megjele- 
níti és megosztja az információkat a sze- 
mélyekről, projektekről és folyamatokról, 
amelyekkel egész nap dolgoznak. A Visio 
Professional a technikai szakembereknek 
— informatikai szakembereknek, fejlesz- 
tőknek és mérnököknek - segít megjelení- 
teni a meglévő ötleteket, információkat és 
rendszereket, és modellezni az újakat, A 
Visio Professional magában foglalja a 
Visio Standard üzleti diagramkészítő meg- 
oldásait is. 


A folyamatok dokumentálása és a ter- 
vezőeszközök segítségével a menedzse- 
rek gyorsan azonosíthatják a problémákat 
és a javításra szoruló területeket. Az XML 
és a webszolgáltatások támogatásával a 
Visio diagramok valósidejű irányítópulttá 
alakíthatók — a teljes vállalat adatainak 
megtekintéséhez és azok alapján a cse- 
lekvéshez. A más Microsoft technológiák- 
kal való együttműködés növeli a meglévő 
IT beruházások értékét. 


Microsoft Project 2003 


A Microsoft Projekt 2003 segíti a szer- 
vezeteket a projektek és erőforrások jobb 
kezelésében, a közös munkában és a tel- 
jes portfolióba tartozó projektek elemzé- 
sében, jelentésében. A webalapú portfo- 
liókezelési eszközök segítenek a szemé- 
lyek és a projektek, illetve az üzleti célki- 
tűzések összehangolásában. A csoport 
tagjai könnyen együttműködhetnek egy- 
mással és a projekt adataival, e-mailen és 
a weben keresztül. 

A projektadatok széles körben hozzá- 
férhetők a csoportok számára a Microsoft 
Office Project Web Access portálon ke- 
resztül. Naprakész ütemterv és költségve- 
tés érhető el az Outlook Naptára és a 
webes időnyilvántartás segítségével. A 
dokumentumok központilag kezelhetők 
szerkesztési és verziókövetési lehetőség- 
gel a Project Server 2003 és a Windows 
SharePoint Services együttműködésével. 


Microsoft Office 
FrontPage 2003 


A Microsoft Office FrontPage 2003 a 
még jobb webhelyek elkészítéséhez szük- 
séges lehetőségeket, rugalmasságot és ha- 
tékonyságot biztosítja. A FrontPage 2003 
professzionális tervezési, programozási, 
adatkezelő és közzétételi eszközökkel se- 
gíti a dinamikus, interaktív webhelyek el- 
készítését. 

A fejlettebb grafikai és animáció-támo- 
gatás segítségével a kedvenc eszközeit 
használhatja. A dinamikus websablo- 
nokkal a webhely teljes szakaszai gyorsan 
szerkeszthetők, illetve kijelölhető, mely 
területek szerkeszthetők. Pixelpontosságú 
elrendezés érhető el az elrendezéstáblák- 
kal, számos vizuális elem pedig a cellák 
formázásával. 

Osztott nézetben egymás mellett jelenít- 
heti meg a Tervező nézetet és az eredmé- 


Microsott 0ífice 2003 


nyül kapott kódot, de több monitort is hasz- 
nálhat. Az intelligens keresés és csere segít- 
ségével a teljes webhelyen kereshet az attri- 
bútumok és a címkék szintjén. Viselkedé- 
sekkel készíthető JavaScript/IScript, amely- 
lyel növelheti a webhely interaktivitását. 
Professzionális eszközökkel — IntelliSense, 
Kódtöredékek könyvtár, színkódolás — 
csökkenthető a kódolási hibák száma. 
Többféle adatforráshoz kapcsolódhat 
(pl. OLE DB, webszolgáltatások és XML) az 
adatvezérelt helyek készítésekor. Az élő 
adatokból részletgazdag nézetek készíthe- 
tők az ALAKHŰ XSLT-szerkesztővel. Kifino- 
mult adatkezelő megoldások készíthetők: 
kijelzőkapcsolatok, — webes — csomagok, 
webnaplók, hír- és ismertetőlapok stb. 


Microsoft Office 
Publisher 2003 


A Microsoft Office Publisher 2003, a 
Microsoft Office üzleti kiadványszerkesz- 
tő programja segítségével gyorsan és ha- 
tékonyan professzionális marketinganya- 
gok készíthetők házon belül. Bármilyen 
üzleti kiadványt létrehozhat az új webes 
varázslók (például az Általános webhely 
létrehozása), illetve az e-mail varázslók 
(például az e-mail hírlevél) segítségével, 
továbbá nyomtatott kiadványokat — bro- 
súrákat, hírleveleket, levelezőlapokat és 
névjegykártyákat — is készíthet. A Kataló- 
gusegyesítés varázslóval automatikusan 
készíthet kiadványokat — adatlapokat, 
címtárakat, katalógusokat stb. — adatfor- 
rásból, például Microsoft Office Excelből 
vagy Microsoft Office Access-ből szárma- 
zó fotók és szövegek összefűzésével. 

A Publisher 2003 minden segítséget 
megad a professzionális végeredmény el- 
éréséhez: a professzionális sablonokat testre 
szabhatja különböző színsémákkal, betűtí- 
pus-sémákkal, elrendezési lehetőségekkel, 
és saját elképzeléseit is megvalósíthatja. 


Microsoft Office SharePoint 
Portal Server 2003 


A Microsoft Office SharePoint Portal 
Server 2003 segítségével a vállalatok intel- 
ligens portált alakíthatnak ki, amely ,var- 
ratmentes" kapcsolatot hoz létre a felhasz- 
nálók, munkacsoportok és ismeretanyagok 
között, hogy a hatékonyabb működés ér- 


Microsoft 


Microsoft Office 2003 


dekében az egyének hozzájussanak az üz- 
leti folyamatok lényeges információihoz. 

Egy pontról érhető el a szervezet teljes 
tudásbázisa, javítva a döntéshozatali le- 
hetőségeket. /ntegrálja a különféle alkal- 
mazások és adatbázisok adatait, a mások 
által szállított és "az ágazat-specifikus 
rendszereket is beleértve. 

A — Windows  SharePoint Services 
webhelyek összekapcsolása, rendszerezé- 
se és fenntartása a dokumentumokon, 
projekteken és értekezleteken a jobb 
együttműködést szolgálja a munkatársak- 
kal, ügyfelekkel és partnerekkel. Az egyé- 
nek, csoportok és a meglévő legjobb 
módszerek megkereshetők és alkalmaz- 
hatók ahelyett, hogy a munkát az alapok- 
nál kezdené. Lehetővé teszi az egyének 
és csoportok részére, hogy a teljes szerve- 
zet részére közzétegyenek információt. A 
követendő gyakorlatokat SharePoint he- 
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Az új Publisherrel látványos elemekben 
gazdag üzleti dokumentumokat hozhatunk 
létre 


lyek tartalmazhatják. A verziókövetési 
problémák és az e-mailek keveredése 
megszüntethető az ismerős közös doku- 
mentumkészítési eszközökkel. 


Microsoft Office Live 
Communications Server 
2003 


A Microsoft Office Live Communica- 
tions Server 2003 vállalati szintű azonnali 
üzenetküldést, jelenlétfigyelést és bővít- 
hető platformot kínál a személyek, infor- 
mációk és üzleti folyamatok összekapcso- 
lására, mindezt ismerős, integrált felhasz- 
nálói élménnyel, elősegítve a gyorsabb, 
jobb döntéseket. 

A Live Communications Server előse- 
gíti a kommunikációt és a gyorsabb, jobb 
döntéshozatalt a jelenlétinformáció és a 
kommunikációs lehetőségek alkalmazá- 


sokba és folyamatokba való integrálásá- 
val. Az egyéni termelékenységi és az 
együttműködési — alkalmazásokba — (pl. 
csoportwebhelyekbe és e-mailekbe) in- 
tegrálás elősegíti a földrajzi határokon, 
zárt tagsági listákon és hálózatokon átíve- 
lő közös munkát. A jelenlétinformáció, az 
azonnali üzenetküldés és a valós idejű 
kommunikációs lehetőségek integrálha- 
tók az üzleti alkalmazásokba, beleértve a 
CRM, az ERP és az értesítési rendszereket. 

A Live Communications Server vállala- 
ti szintű kezelhetőséget és biztonságot 
biztosít. A már meglévő címtárakba és inf- 
rastruktúrába épül be, a jól ismert ügyfél- 
lel használható, megkönnyítve a beveze- 
tést és a fenntartást. Könnyen bevezethető 
és felügyelhető a vállalat meglévő infrast- 
ruktúrájának eszközeivel, melyek az ügy- 
fél telephelyén találhatók; nem függ a 
nem biztonságos vagy nem megbízható 
szolgáltatásoktól. 


Microsoft Exchange 
Server 2003 


A Microsoft Exchange Server 2003 biz- 
tonságos és méretezhető üzenetküldési 
megoldás, amellyel gyorsan és intelligen- 
sen kommunikálhatnak a szervezetek. Az 
Exchange Server 2003 és az Outlook 
2003 segítségével az infomunkások szük- 
ség esetén szinte bárhol és bármikor elér- 
hetik a döntő fontosságú üzleti kommuni- 
kációs csatornát, ami biztonságosabb, el- 
érhetőbb és megbízhatóbb lett. 

Exchange Server 2003 Standard 
Edition. A kis- és középvállalkozások és 
fiókirodák részére készült, és legfeljebb 2 
adatbázist kezel. 

Exchange Server 2003 Enterprise 
Edition. A nagyobb vállalatok igényeit 
elégíti ki, és legfeljebb 20 adatbázis hasz- 
nálható, legfeljebb 8 csomópontból álló 
kiszolgálófürttel. 

Továbbfejlesztett biztonságot kínál új 
alapbeállításokkal, levélszemét-szűrési le- 
hetőségeket, Kerberos hitelesítést. A be- 
épített mobileszköz-támogatás a mobil 
böngészőket célozza meg: Exchange 
ActiveSync a Windows mobileszközök- 
kel. Az új Outlook Web Access ügyfél ja- 
vított tulajdonságokkal, felhasználói felü- 
lettel és teljesítménnyel rendelkezik. A 
nagyobb teljesítmény és a Gyorsítótáras 
üzemmód az Outlook 2003 programmal 
új lehetőségeket nyújt a távoli vagy mobil 
infomunkásoknak. 
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Az Office 2003-ról — 
közérthetően 


Irásunkban részletes betekintést nyújtunk az Office 2003 


funkcióiba és szolgáltatásaiba. A programcsomag számtalan 


újítást kínál, amelyek segítségével a felhasználók jelentős 


mértékben megnövelhetik munkájuk hatékonyságát, és 


csökkenthetik a dokumentumokat fenyegető biztonsági 


kockázatokat. 


z Office 2003 termékekben jelen- 
As újításokat kínál a Microsoft. A 

mindennapi munkavégzést legelő- 
ször is az Office egységes felhasználói fe- 
lülete segíti elő. Azonnal szembetűnik a 
termékek új, látványos felülete. A felhasz- 
nálói felület átalakított munkaablakokkal, 
illetve egymás mellett megjeleníthető 
Word- és Excel-nézetekkel is segíti a mun- 
kát. 

Nem csak az alkalmazások kaptak egy- 
séges, új külsőt: az Office webszolgálta- 
tások hatékonyabbá, integráltabbá váltak, 
továbbfejlesztett online felületet kaptak, és 
közvetlenül elérhetők az Office termékek- 
ből. 

A tartalomra irányuló szolgáltatások 
mellett az Office felhasználói dokumen- 
tumkészítői feladatokkal integrált kereső- 
és referenciaeszközöket használhatnak, 
valamint élhetnek a webes alapú, hang- 
anyagot és gyors referenciát is kínáló, saját 
ütemben végezhető, gyakorlati elsajátítást 
biztosító interaktív oktatóanyagok adta le- 
hetőségekkel. 

Az Office felhasználói egyre több időt 
töltenek e-mail üzenetek küldésével és tár- 
gyalásokkal. Az Office 2003 termékek e 
két szolgáltatást kiemelt szinten kezelik. 

Az Outlook továbbfejlesztései, például 
az új gyorsítótár üzemmód, az automatikus 
csoportosítás és az átalakított nézetek ko- 
moly fejlődést jelentenek a nagy mennyisé- 
gű adatok rendszerezése és kezelése terüle- 
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tén, továbbá a kritikus teljesítmény, vala- 
mint a kapcsolódási problémák esetén 
szükséges megoldásokról is gondoskodnak. 
Az e-mail üzenetekkel kapcsolatos szolgál- 
tatásokon túlmenően az Outlook egyre in- 
kább teljes körű információs ügynök ügy- 
félként működik az egységesített szabály- 
és előfizetés-kezelési módszerekkel. Ezen- 
kívül segíti a levélszemét feldolgozását, és 
a felhasználó az Outlookból közvetlenül 
hozzáférhet a munkacsoport naptáraihoz 
és a megosztott STS névjegyekhez. 

Az új találkozó munkaterületekkel egy- 
szerűvé válik az előre tervezett napirendek 
létrehozása és a találkozó anyagainak, pél- 
dául képi anyagainak, jegyzőkönyvének 
és az elvégzendő feladatoknak a megosz- 
tása. Függetlenül attól, hogy egyszeri vagy 
hosszabb távon ismétlődő találkozóról van 
szó, megtalálhatja az érintett személyeket, 
kezelheti a találkozó erőforrásait, hatéko- 
nyan levezetheti a találkozót, archiválhatja 
az eredményeket, és nyomon követheti az 
elemeket. 

Az új OneNote alkalmazással teljesen új 
lehetőségek tárulnak fel a gondolatok és 
feljegyzések kezelése területén. A OneNote 
segítségével eredményesebbek lesznek a 
megbeszélések, és a feljegyzések is hatéko- 
nyabban megoszthatók, arról nem is be- 
szélve, hogy a strukturáló és rajzeszközök 
segítségével jobb jegyzet készíthető. 

Az Office 2003 az azonnali üzenetkül- 


ciót is természetesebbé teszi. Ha az Office 
tartalomban valahol megjelenik egy part- 
ner, azonnal beszélgetést kezdeményezhet 
vele. 

A dokumentumok cégen belüli haszno- 
sítása érdekében a felhasználónak egy na- 
gyobb, vállalati tudástár részévé kell vál- 
nia, amely biztonságos, rendelkezésre áll, 
és jól integrálódik más információs rend- 
szerekkel. A felhasználók a jobb doku- 
mentumokat vállalati tudássá formálhatják 
- a DRM-védelemmel ellátott fájloktól 
kezdve, a bizalmas leveleken át a struktu- 
rált folyamatokig. Az XML-technológiát, 
strukturált dokumentumokat, DRM jogke- 
zelést és SharePoint fejlesztéseket alkal- 
mazó Office 2003 programokkal az Office 
nem csak a munkaasztali felhasználásban, 
hanem a vállalati intraneten is megállja 
helyét. 

Az Office 2003 az XML-funkcionalitást 
az Excel, Access, Word és InfoPath alkal- 
mazásokkal egyesíti. Az Excelben tetszőle- 
ges XML-t alkalmazhat, tetszőleges XML- 
sémákat hozhat létre és szerkeszthet, új 
struktúrát építhet a számolótáblákba, és 
hatékony, új listakészítő eszközöket hasz- 
nálhat. Az InfoPath nagyszerű, azonnal 
használható megoldások egész készletét 
kínálja a strukturált dokumentumokhoz, 
teljes körű tervezési idejű környezetet biz- 
tosít azok testreszabásához, és lehetővé te- 
szi a végfelhasználók strukturált szerkesz- 
tési környezetben való együttműködését. 

Az Access 2003 szintén támogatja az 
egyéni XML használatát azáltal, hogy a fel- 
használók importáláskor vagy exportálás- 
kor saját XSL-átalakításokat hajthatnak 
végre. A Word 2003 eredeti fájlformátum- 
ként támogatja az XML-t, és teljes funkcio- 
nalitású XML-szerkesztőt is kínál. A fel- 
használó ezen kívül XML-fájlokat menthet 
és nyithat meg a Word szövegszerkesztő- 
ben, XSL-átalakításokat alkalmazhat a fáj- 
lokon, és bármely dokumentumon valós 
időben hajthatja végre az XML-sémát. 

Az InfoPath új távlatokat tár fel az XML- 
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aka 


alapú megoldások létrehozása területén. 
Sokrétű szerkésztési lehetőségeket kínál az 
üzleti űrlapok kapcsolat nélküli felhaszná- 
lására, illetve formális folyamatok része- 
ként való alkalmazására, egyszersmind 
tervezőeszközként szolgál e folyamatok 
létrehozásában, sőt kész megoldásokat is 
tartalmaz. 

Az Office 2003 megbízhatóbb telepí- 
tést, továbbfejlesztett Outlook telepítő-esz- 
közöket, a szervizcsomagok telepítéséhez 
külön technológiát, a Microsoft részéről 
pedig gyors visszajelzést kínál — mindezt 
azért, hogy a felhasználókkal minél jobb, 
minél megbízhatóbb kapcsolatot építhes- 
sen ki a Megbízható számítástechnika kez- 
deményezés szellemében. 


az 


Kommunikáció 


Az Office számos új kommunikációs 
módszerrel segíti az ügyfeleket. Ilyen pél- 
dául az e-mail és a csoportos ütemezés az 
Outlook programban, valamint a Power- 
Point diákon keresztüli, megbeszélés köz- 
beni kommunikáció. Az Office 2003 al- 
kalmazásokat a kommunikáció szempont- 
jából az alábbi három területen fejlesztet- 
ték tovább: 
1.Az Outlook bővítése érdekes végfel- 

használói funkciókkal 
2.Az azonnali üzenetküldés nélkülözhe- 

tetlen munkahelyi eszközzé tétele 
3.A naptár- és névjegyadatok egyszerű 
megosztása 


I Outlook 


Az Outlook új kiadása még több funkci- 
ót, jobb teljesítményt és minden korábbi 
verziónál több továbbfejlesztést kínál. 
Ezek közé tartozik a gyorsítótár üzemmód, 
az Intelligens mappák, az átalakított olva- 
sási nézet és a használatot elősegítő szá- 
mos további újítás. 

A tipikus Office felhasználóhoz naponta 
beérkező e-mail üzenetek száma folyama- 
tosan növekszik, így nem csoda, ha az 
Office felhasználók gyakran panaszkod- 
nak arról, nem látják, hogyan tudnák le- 
győzni a levéláradatot. Az Office 2003 
számos szolgáltatást kínál a postafiók haté- 
konyabb kezeléséhez. 

A Betekintő ablaktáblába az MS kutatási 
osztályának több jelentős eReading újítá- 
sát is beépítették. Ilyen például a Clear- 
Type, a részképpontos pozicionálás, a be- 
kezdéstávolság és a sorhossz megadása. A 
betekintő ablaktábla tartalma a képernyő 
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jobb oldalára került, így kétszer annyi tar- 
talom jeleníthető meg, és ritkábban kell 
görgetni a szöveget olvasáskor. 

A Wunderbar megkönnyíti a leggyako- 
ribb feladatok és teendők közötti navigáci- 
ót, továbbá egyesíti a mappák és az új In- 
telligens mappanézetek közötti navigációt. 

A OuickFlag segítségével a felhasználó 
egyetlen kattintással megadhatja, milyen 
teendője lesz még az adott üzenettel. Az 
újfajta ,követési" Intelligens mappa ezután 


A bizalmas, DRM-védelemmel (szerzői 
jogok digitális kezelése) ellátott üzenetet a 
címzett nem továbbíthatja, nem nyomtat- 
hatja ki, nem szerkesztheti, és még az üze- 
net tartalmát sem vághatja ki további fel- 
használásra. A szerző megadhatja az üze- 
net lejáratának időpontját is, mely után az 
üzenet nem tekinthető meg, illetve semmi- 
lyen egyéb művelet sem végezhető rajta. 

A személyes adatok megosztása funkci- 
óval a felhasználók megoszthatják az 
Outlook programban tá- 


rolt személyes adataikat — 


például a Naptár és a 
Névjegyalbum mappá- 
ban tárolt adatokat. A fel- 


Latáőnó közgsnt 


Jovátakt webbetyok 


A magyar nyelvű Office webhelyet naponta frissítik, előse- 


gítve az Office felhasználók hatékonyságát 


egy virtuális mappába gyűjti össze a meg- 
jelölt üzeneteket, hogy a felhasználó ké- 
sőbb visszatérhessen azokhoz. 

A felhasználók a keresés alapú feltételek 
segítségével virtuális mappákat — úgyneve- 
zett Intelligens mappákat — állíthatnak be a 
nyomon követésre megjelölt, elolvasott 
vagy olvasatlan, illetve a főnöktől érkező 
stb. üzenetekhez. 

A nehezen követhető e-mail párbeszéd- 
szálak letisztult, tömörített formában jelen- 
nek meg. 

A Levélszemét szűrő a Microsoft 
Research csoport által kifejlesztett neurális 
(idegsejtek működését modellező) döntés- 
hozó motor segítségével szűri meg a bejö- 
vő leveleket. A levélszemét elemek a Le- 
vélszemét mappába kerülnek. A szűrő a 
felhasználó tevékenysége alapján tanul, és 
egy egyszerű betanítási módszer segítségé- 
vel megismeri a felhasználó preferenciáit. 


használók az információt 
,megosztott" megjelölés- 
sel láthatják el, és megha- 
tározhatják, mely felhasz- 
nálók és csoportok szá- 
mára biztosítják az adott 
információ elérhetőségét. 
A Naptár megosztási 
funkciójával az Outlook 
felhasználói —— különféle 
nézeteket kapcsolhatnak 
be a Naptár különböző 
adatainak egyidejű meg- 
tekintéséhez. A  Share- 
Point Team Services fel- 
használói az Outlookban 
egymás mellett is megje- 
leníthetik a csoportnaptá- 
rakat, illetve az Exchange 
naptárakat. 

Az Outlook 2003 meg- 
bízhatóbb hozzáférést kínál felhasználói- 
nak, és többféle hálózati kapcsolati lehető- 
séget, például az új GPRS-/sejthálózatokat 
is támogatja. Ezen kívül az új Gyorsítótár 
üzemmóddal a felhasználó védve van a 
hálózati meghibásodásoktól, még akkor is, 
ha helyi hálózati kapcsolatot használ. 


IH Azonnali üzenetküldés 


Az azonnali üzenetküldés nagy népsze- 
rűségnek örvend, de elsősorban mint sza- 
badidős eszközt használják. Az Office 
2003 az azonnali üzenetküldést a munka- 
helyen is szeretné minél népszerűbbé ten- 
ni és hasznosítani. Éppen ezért az Office 
2003 az alkalmazások felhasználói felüle- 
tébe integrálja az azonnali üzenetküldő 
funkciót, a felhasználók által nap mint nap 
használt funkciók közé. Például egy Word 
dokumentum készítése közben a felhasz- 
náló könnyen azonnali párbeszédet foly- 
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tathat azon személyekkel, akik szintén 
dolgoznak vagy dolgoztak az adott doku- 
mentumon. 


IN jelenlét és értesítések 


A munkahelyen az azonnali üzenetkül- 
dés legfőbb értéke az Office 2003 értesíté- 
sek kézbesítésének területén jelentkezik. 
Az Office 2003 fejlett értesítőszolgáltatása 
segítségével az információ e-mailben 
küldhető el az előfizetőnek. 

Az Office 2003 a jelenléti adatok alap- 
ján határozza meg, hogy az értesítéseket 
mely csatornán keresztül továbbítsa, így 
hatékony ,utolérő eszközként" rengeteg 
időt takarít meg a felhasználónak a napi 
munka során. Az értesítések a SharePoint 
listákon, dokumentumokon stb. alapuló 
együttműködésbe is beépíthetők. 


IN szabályok 


A felhasználók az értesítéseket és az e- 
mail szabályokat egyaránt az Outlookból 
kezelhetik. Feliratkozhatnak például fon- 
tos dokumentumok. frissítésére, az STS- 
csapat webhelyén publikált új bejelentés- 
re, illetve az adott feltételeknek megfelelő 
új dokumentum vállalati intraneten való 
közzétételére vonatkozó e-mail értesíté- 
sekre. Az e-mail szabályok megfelelő beál- 
lításával ezek az értesítések emlékeztető 
ablakokban jelennek meg a munkaaszta- 
lon az értesítések beérkezésekor, így azon- 
nal látni fogja őket, amikor visszatér szá- 
mitógépéhez. Ha kívánja, az értesítéseket 
automatikusan áthelyezheti a kívánt map- 
pába vagy mobiltelefonra, és az eredetitől 
eltérő e-mail címmel rendelkező eszközre 
továbbíthatja azokat. Az új szabálysablo- 
nok két témakörbe sorolhatók a rendszere- 
zés és a naprakészség szempontja szerint, 
így a felhasználók minden eddiginél egy- 
szerűbben használhatják ki ezt a hatékony 
szolgáltatást. 


Együttműködés 


A Microsoft összes terméke közül az 
Office 2003 programcsalád kínálja az 
együttműködési eszközök eddigi leghatá- 
sosabb gyűjteményét, amely többek között 
az alábbiakat tartalmazza: 

1 — SharePoint Team Services: kulcs- 
fontosságú Office 2003 technológia 

2 — Értekezlet munkaterület: a hatéko- 
nyabb megbeszélések érdekében 

3 — SharePoint Portal Server: az egész 
szervezet összekapcsolásához 


4 — Digital Rights Management: a digi- 
tális szellemi tulajdon védelme érdekében 


IE sharePoint Team Services 


A SharePoint Team Services együttmű- 
ködési felületet, valamint a piacon egye- 
dülálló csoportos együttműködési munka- 
terület alkalmazást kínál a felhasználók- 
nak, ügyfeleknek és partnereknek. A 
Windows.net, IIS és SOL Server 2000 alap- 
jaira épülő SharePoint Team Services ru- 
galmas, méretezhető, biztonságos, több- 
szintű infrastruktúrát nyújt. Webkiszolgá- 
lóként pedig a SharePoint Team Services 
egyszerűbb telepítést, kezelést és biztonsá- 
gos együttműködési munka-kiszolgálási 
környezetet kínál a vállalatok számára. Az 
új felépítésnek köszönhetően a cégek vá- 
laszthatnak, hogy az osztályszintű doboz 
segítségével  telepítik-e a  SharePointot, 
egyetlen kattintást igénylő telepítési konfi- 
gurációval, vagy pedig redundáns tároló 
webfarm konfigurációt terveznek és való- 
sítanak meg, amellyel központilag kezel- 
hetnek akár több tízezer aktív belső, külső, 
illetve a szervezet határain átnyúló web- 
helyet. 

A SharePoint Team Services a testre- 
szabási és bővítési lehetőségek széles ská- 
láját kínálja, s a felhasználók megválaszt- 
hatják, hogy a testreszabáshoz a böngé- 
szőt, az Office alkalmazásokat, a Front- 
Page-et vagy a Visual Studio.Net progra- 
mot használják. 

A professzionális fejlesztők a FrontPage 
vagy a Visual Studio.net alkalmazásban 
építhetik . megoldásaikat. A SharePoint 
Team Services oldal leképzése ASP.net ala- 
pú, és tartalmazza a .net kijelzőlapokat és 
az intelligens lapokat. A SharePoint Team 
Services webhelyen már minden egyes lap 
virányítópult", továbbá minden webhely 
és farm tartalmazza a webhelyeken újra- 
hasznosítható kijelzők készletét. Az új 
webes kijelzők alapját .net webes űrlap- 
verzérlők alkotják. Az összes SharePoint 
Services egy .NET kezelésű kód objektum- 
modellel, XML Web Services formában 
van megvalósítva. 

A SharePoint Team Services a Win- 
dows.Net frissítőcsomagjaként kerül forga- 
lomba, és szolgáltatásként igényelhető, az 
iparágvezető független szoítvergyártókon 
és szolgáltatókon, valamint a Microsoft 
bCentral szolgáltatásán keresztül. 

A SharePoint Team Services több mint 
száz új és továbbfejlesztett mezőt, nézetet 
és listabeállítást tartalmaz. A SharePoint 


webhelyek új funkciói között találhatók az 
új — számított — oszlopok  (Calculated 
Columns), amelyek segítségével a végfel- 
használók a leggyakoribb képleteket és ki- 
fejezéseket használhatják a listákban. 
Szintén új mezőtípus a listamelléklet (List 
Attachments), amellyel fájlokat mellékel- 
hetnek a lista elemeihez. 

Az új mátrix (Matrix) mező és az egyéb 
(Other) lehetőség hozzáadása, amellyel ja- 
vítható a választási (Choice) mező, gazda- 
gabb lehetőségeket kínál a felmérések ké- 
szítésekor és levezetésekor. 

Az új nézetstílusokkal az adatokkal dol- 
gozó munkatársak naptárnézetet is felve- 
hetnek a listákhoz, dátummezővel, anél- 
kül, hogy a lista típusa eseménylista lenne. 

A SharePoint listákat nagymértékben át- 
alakították és az Office 2003 alkalmazás- 
hoz igazították. A felhasználók továbbra is 
készíthetnek egyéni listákat, vagy felhasz- 
nálhatják a SharePoint által felkínált sablo- 
nokat. 

Bárhol, bármikor szükség lehet együtt- 
működésre. A SharePoint Team Services az 
Office — ügyfélalkalmazással integrálva 
gyors webhely-készítést és az adott helyzet 
alapján történő részvételt tesz lehetővé a 
csoport-webhelyen, ott és akkor, amikor a 
felhasználók együtt szeretnének működni 
egymással. 

A SharePoint Team Services webhely 
leggyakrabban és legszélesebb körben 
használt összetevője a dokumentumtár. 
Egy átlagos SharePoint Team Services 
webhely átlagosan 2,7 dokumentumtárat 
tartalmaz, . dokumentumtáranként . több 
mint 15 fájllal. 

Az Office 2003-hoz egy SharePoint Team 
Services munkaterület is tartozik, amellyel 
a közös dokumentumkészítési lehetőségek 
a munkaterületen végzett tevékenységek 
középpontjába helyezhetők. Az Office al- 
kalmazások ezen kívül tartalmazzák az új 
SharePoint munkaablakot, amelyen meg- 
találhatók a megfelelő dokumentummal 
kapcsolatos feladatok, a partnerek, és az 
Office alkalmazásból elérhető egyéb mű- 
veletek. 

Az Office 2003 a SharePoint Team 
Services rács vezérlőelemét is tartalmazza, 
amely lehetővé teszi, hogy a listát interak- 
tív rács nézetben jelenítsék meg. A fel- 
használók így több szerkesztési műveletet 
végezhetnek el egyszerre. 

Az Office 2003 ügyfél használatakor a 
felhasználó egyszerre akár több fájlt is fel- 
tölthet, így rövidebb idő alatt létrehozható 
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vagy frissíthető a webhelyen található fáj- 
lok listája. 

A névjegyalbum és a naptár gyakori lis- 
ták, akár személyes, akár csoportinformá- 
ció tárolásakor. Az Outlook 2003 segítsé- 
gével a SharePoint Team Services felhasz- 
nálója egymás mellett is megjelenítheti és 
megtekintheti a csoportos és személyes 
naptárt. 

A SharePoint ezen kívül a webhelyen 
látható nevek mellett jelenléti ikont is 
megjelenít, helyi menüvel, benne számos 
kapcsolatfelvételi lehetőséggel, hogy a fel- 
használó könnyen kapcsolatba léphessen 
a másik felhasználóval. 

A SharePoint Team Services segítségével 
a csoport rövidebb előkészítési idő után 
állhat munkába, hiszen a webhely-tulajdo- 
nosok a SharePoint Team Services sablon- 
jai által újrahasznosíthatják a listákat és a 
webhelyeket. A sablonok megoszthatók, 
illetve e-mail mellékleteként is elküldhe- 
tők. 

A SharePoint továbbfejlesztett testre- 
szabási eszközöket kínál a professzionális 
fejlesztőknek vagy független szoftvergyár- 
tókanak, ezenkívül egy gazdag objektum- 
modellt is tartalmaz. A FrontPage 2003 
sokrétű webhely-kezelő lehetőségeket kí- 
nál, és a .net fejlesztőeszközök a webhely 
kódrészeinek megírásához is használha- 
tók. 


IH SharePoint Portal Server 


A SharePoint Portal Server e kiadásának 
fő motívuma a méretezhető .NET portálki- 
szolgáló létrehozása, amely gyors kapcso- 
latot kínál a munkatársak és a fontosabb 
alkalmazások, információk, személyek és 
csoportok között. 

Az SPS minden tekintetben egyéni por- 
tálhasználatot kínál, minden oldal és 
webes rész dinamikusan testreszabott, és 
megfelelő adatokkal lát el minden egyes 
felhasználót. Az IT-csoportok meghatároz- 
hatják, hogy milyen szintű testreszabási le- 
hetőségeket kínálnak a felhasználóknak, a 
fokozatos, rugalmas szabályozástól kezd- 
ve egy vagy akár több oldal , zárolásáig". 
A portálfelhasználók személyre szabhatják 
a — használati lehetőségeket az  IT- 
szakemberek által meghatározott korlátok 
között, például webes kijelzőket vehetnek 
fel és távolíthatnak el. 

Amellett, hogy minden egyén hozzájut a 
számára lényeges információhoz, felhasz- 
nálói csoportokat, úgynevezett közönsége- 
ket is létre lehet hozni az Active Directory 
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címtárból kapott információ alapján, majd 
specifikus tartalommal láthatják el e cso- 
portokat a webes kijelzőkön. 

A felhasználói profil információ segítsé- 
gével a felhasználói adatok is megosztha- 
tók a feljogosított alkalmazásokkal és más 
felhasználókkal. Más felhasználókra is rá- 
kereshetek a portálon, hogy megnézzem, 
milyen dokumentumokat készítettek, illet- 
ve mely csoportoknak a tagjai. 


zelési architektúra. Az alapvető keresési 
lehetőségek webszolgáltatásként vehetők 
igénybe, s különféle indexelési és tarta- 
lomkeresési erőforrások, például a bizton- 
ságos HTTPS webhelyek, valamint az STS 
v1 és v2 webhelyek állnak a felhasználók 
rendelkezésére. 

A tartalom témakör alapján való csopor- 
tosításával szakértő személy foghatja össze 
a tartalmat, és engedélyezheti a felhaszná- 

lóknak további tartalom 
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felvételére irányuló javas- 


Wagy tet vara dig at 


7 hoamte 


Az Office 2003 webhelye teljesen új ClipArt és média olda- 


lakat tartalmaz 


Habár a portál minden oldala dinamiku- 
san illeszkedik az egyes felhasználókhoz, 
mindenkinek lesz egy ,Saját" oldala, 
amelyről könnyen elérhetik a cégen belül 
betöltött pozíciójukkal kapcsolatos adato- 
kat és alkalmazásokat. 

A portál egyszerű testreszabását köny- 
nyen használható, böngésző alapú eszkö- 
zök biztosítják, míg a portál összetettebb 
testreszabása a Visual Studio.NET vagy a 
FrontPage segítségével oldható meg. 

A SharePoint Portal Serverrel publikál- 
hatók, összegyűjthetők és rendszerezhetők 
a szervezeten belül keletkező adatok. A 
dokumentumok gyorsabb megkeresését 
szolgálja a biztonságos keresés, a szemé- 
lyek és csoportok keresését pedig a kate- 
góriák (témakörök) segítik. 

Nagy teljesítményt és rendelkezésre ál- 
lást nyújt a terhelés-kiegyensúlyozott több- 
kiszolgálós indexelés és a lekérdezés-ke- 


latok küldését. A Micro- 
soft Technical Education 
webhelyén a témakörköz- 
pontú oldalakat különféle 
tudományágak köré ren- 
dezték, ilyen például a 
programkezelés. Ezen be- 
lül az adott témakör szak- 
értője tetszőleges módon 
rendszerezheti a tartal- 
mat. 

Az információ házhoz 
jön. A portálriasztások 
(korábban . Subscriptions 
X Notifications — előfize- 
tések és értesítések) révén 
a felhasználó értesülhet 
arról, ha módosítják a 
portál tartalmát. 

Ha a SharePoint Team 
Services webhelyeket a 
SharePoint Portal Serveren 
belülről telepítik, a cso- 
portos tevékenység ered- 
ménye a vállalati memória 
részévé tehető. A SharePoint Team Services 
webhelyek gyorsan kikereshetők a helyle- 
író adatbázisból. A csoportwebhelyek az 
üzletvitelhez és az üzleti folyamatokhoz ki- 
alakított sablonok alapján is létrehozhatók, 
testreszabhatók és terjeszthetők. 


I A digitális szellemi tulajdon védelme 


Az Office 2003 és a SharePoint Team 
Services az új Digital Rights Management 
(DRM) technológiával kerül forgalomba, 
amelynek segítségével a szervezetek és az 
adatokkal dolgozó munkatársak hatéko- 
nyabb felügyeletet gyakorolhatnak az in- 
formáció fölött, függetlenül annak helyé- 
től. A DRM két alapvető igényt szolgál ki: 
a digitális szellemi tulajdon védelmét, va- 
lamint az adatok biztonságának védelmét, 
szabályozását és integrációját a fontosabb 
kommunikációs és együttműködési hely- 
zetekben. 
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Word 2003 


Dokumentumkezelés 
felsőfokon 


z Office 2003-as kiadásban a 
Ar 2003 nagyot lépett előre az 

XML-újítások területén, és immár 
teljes körű XML-szerkesztési funkciókat 
kínál. A felhasználó XML-fájlokat menthet 
és nyithat meg a Word szövegszerkesztő- 
ben, XSL-átalakításokat alkalmazhat a fáj- 
lokon, és bármely dokumentumon valós 
időben hajthatja végre az XML-sémát. A 
Word a séma által meghatározott struktú- 
rának megfelelően mutatja meg a sémá- 
ban megadott elemeket. 


Schema Library x 


Szhemes 
Select a scheme. 
Sapttal Expendture m—————..——ét 
(Csata Esnendture Model — TZSEZSEEKOKEKTN ) 
http:fschemas.merosoftcomfoffze amlexpanszonpads fe 
Proposat 
Smart Doc Button Control 
SmartDocs 
VAN: smartávaszmentsítestng-cortrols 


Ce) (emi) 
A Word 2003 sémakönyvtára 


A Word ezen kívül az intelligens cím- 
kék funkcióit is kibővíti, hogy azok az 
összes XML-elemre vonatkozzanak, és 
hatékonyabban jelzi ezeket a műveleteket 
a felhasználó számára. 

Különleges jellemzőinek köszönhető- 
en a Word központi szerepet tölt be a 
szervezet tartalomkezelési feladatainak a 
megoldásában. A végfelhasználók to- 
vábbra is élhetnek a Word hagyományos, 
már megszokott funkcióival, a megoldás- 
szállítók pedig különféle megoldásokat 
készíthetnek az így elkészült tartalom át- 
alakításához, terjesztéséhez és más célra 
való felhasználásához a számukra már is- 
merős VBA-val és a robusztus Word XML 
objektummodellel. 


áz WWw.computerpanorama.nu 


A Word 2003 a dokumentum formázá- 
si lehetőségeinek korlátozására is képes. 
Ez a lehetőség nem csak az XML-lel hasz- 
nálható, hanem minden tartalomkezelési 
esetben, illetve a tartalom új célú felhasz- 
nálásakor is rendelkezésre áll. A Word 
2003 szövegszerkesztővel az is megszab- 
ható, hogy a felhasználók kizárólag az 
engedélyezett stílusokat használják, és a 
dokumentum közvetlen formázása teljes 
mértékben letiltható. 

Az újdonságot képviselő Olvasási el- 
rendezés nézet segítségével könnyebb a 
képernyőn elolvasni a dokumentumokat, 
nem kell őket kinyomtatni. Épp úgy lehet 
vele lapozni, mint az igazi könyvekben, a 
képernyőn való olvasás kényelmét a 
Clear Type technológia és nagy méretű 
betűk segítik. E-mail mellékletének meg- 
nyitásakor automatikusan ezt a nézetet 
használja a program. 

Az Olvasási elrendezés nézet eszköz- 
tárán lévő egyik gomb a Miniatűrök nevet 
viseli. Ennek segítségével a dokumentum- 
tól balra megjeleníthető a dokumentumok 
oldalainak kicsinyített képe, ami segít az 
eligazodásban. De nem is kell a Miniatűr 
nézetben lenni a miniatűrök használatá- 
hoz: ezek bármikor bekapcsolhatók a Né- 
zet menü segítségével. 

A Véleményezés eszköztár új gombok- 
kal bővült, amelyek segítségével hangos 
megjegyzést lehet beszúrni, és kiemelő 
tollat lehet használni. Az Eszközök, Beál- 
ES 
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A dokumentumokat XML formátumban is 
elmenthetjük 


Az új Microsoft Office prog- 
ramcsomag a vállalat haté- 
konyabb működését elősegí- 
tő megoldások építőköveit 
tartalmazza. Ezek között ki- 
emelt helyet foglal el az új 
Word 2003, amelynek né- 
hány új funkcióját tekintjük 


át az alábbiakban. 


lítások párbeszédpanel Korrektúra lapja is 
új beállításokkal bővült: ezek segítségével 
szabályozható, hogy miként jelenjenek 
meg a széljegyzetek a korrektúra mód 
használata közben. 

Ha használja a Word dokumentumok- 
ban az IRM (tartalomvédelem) szolgálta- 
tást, megadhatja, hogy ki olvashassa el és 
ki szerkeszthesse a dokumentumot. Úgy 
állapíthatja meg, hogy használhatók-e az 
IRM funkciók, hogy megnézi, rajta van-e 
az eszköztáron az Engedélyek gomb. 

A Word 2003 új Dokumentumvédelem 
munkaablaka számos funkcióval segíti, 
hogy több felhasználó strukturált módon 
dolgozhasson közösen ugyanazon a do- 
kumentumon. Megadható, hogy ki módo- 
síthassa a dokumentum különböző része- 
it, sőt a formázási lehetőségek is korlátoz- 
hatók. 

A Kutatás munkaablak nemcsak a 
Wordben érhető el, de ebben a program- 
ban különösképpen hasznos. Egyetlen te- 
rületen egyesíti a szinonimaszótárt, a for- 
dítási és az egyéb segédeszközöket. Ha 
meg szeretne keresni egy szót a Kutatás 
munkaablakban, nyomja le az Alt billen- 
tyűt, és kattintson rá a szóra. 

A vásárlói visszajelzésekre tekintettel a 
Wordben bővültek a jelölési funkciók is. 
A megjegyzések szembetűnőbbek, a jelö- 
lési funkciók pedig segítik a változtatások 
nyomon követését és a megjegyzések ke- 
zelését a vállalaton belül. 
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Az Excel 2003 számos új 
szolgáltatása és funkciója a 
haladó szintű felhasználókat 
és a megoldásfejlesztőket 
veszi célba, akik az XML 
képességek kihasználásával 
még egyszerűbben és 
gyorsabban készíthetnek 


Office megoldásokat. 


XML támogatás 


Az Excel 2003-ban a legfontosabb to- 
vábbfejlesztett elem alighanem az, hogy 
nagy mértékben javult az XML támogatása 
— ami azonban inkább a megoldásfejlesz- 
tőknek hasznos, mint a felhasználóknak. A 
fejlesztők a  http://msdn.microsoft.com/ 
oldalain tehetnek szert technikaibb jellegű 
információkra. 
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ESSDS 


Az Excel 2003-ban sokat fejlődött a listák 
kezelése 


Az Excel vizuális tervezőeszközeivel az 
Office megoldásfejlesztők az XML sémá- 
val kompatibilis számolótáblákat hozhat- 
nak létre, mégpedig kód írása NÉLKÜL — 
nincs szükség sem a VBA-ra (Visual Basic 
for Applications), sem az XSLT-re (Exten- 
sible Stylesheet Language Transformation). 
Az Office megoldásfejlesztők így egyéni 
számolótáblákat és megoldásokat fejleszt- 
hetnek XML-sémáik alapján, amelyekkel 
például a haladó szintű felhasználók (nem 
fejlesztők) jelentést készíthetnek a kiadá- 
sokról, amelyben az Excel számolótábla- 
sablont átalakíthatják a cég kiadásokhoz 
használatos XML-sémájába, hogy azt a 


Microsoft OffIcCe 2003 


az üzlet 


cég SAP számlázási rendszerében is köny- 
nyen felhasználhassák a kiadási jelentések 
feldolgozásában. 

Listák 

A listák kezelését tekintve az Excel egy 
új és nagyszerű funkciót kínál. Ha listát 
szeretne létrehozni, jelölje ki az adatokat, 
kattintson rájuk jobb gombbal, majd vá- 
lassza a Lista létrehozása parancsot. A kí- 
vánt beállítások megadása után kattintson 
az OK gombra. Ekkor láthatja, hogy mind- 
egyik oszlop tetején bekapcsolódnak az 
AutoSzűrő nyilai, valamint láthatóvá válik 
a Lista és XML eszköztár (ha nem, a Nézet 
menü Eszköztárak parancsával jelenítheti 
meg őket). 

A kék csillag jelzi, hogy új sorral bővít- 
heti az adatokat, és hogy a képletek is fris- 
sülni fognak. Ha összesítő sort szeretne el- 
helyezni, kattintson a lista valamelyik 
pontjára, majd a Lista és XML eszköztár 
Összesítés sor váltása gombjára. Ekkor 
megjelenik az összesítés, de a lefelé muta- 
tó nyíl segítségével módosítható az össze- 
sítéshez használt függvény. 


Tartalomvédelem (IRM) 


Az IRM szolgáltatás használata esetén 
az Excelben megadhatjuk, hogy ki olvas- 
hatja el és ki szerkesztheti a dokumentu- 
mot. Úgy állapíthatjuk meg, hogy használ- 
hatók-e az IRM funkciók, hogy megnéz- 
zük, rajta van-e az eszköztáron az Engedé- 
lyek gomb. 


Create List 


Where is the data for your list? 


(9852: 5E$6 
My list has headers 


A Listák létrehozása párbeszédablak 


Továbbfejlesztett 
statisztikai függvények 


A statisztikai elemzőfunkciók számos to- 


vábbfejlesztésen estek át. Ezek közül 
konkrétan megemlíthetjük a kolinearitás 
észlelése, a négyzetes szórás összegszámí- 
tása, a normál eloszlás és a folytonos való- 
színűségi eloszlás területére tartozó függ- 
vényeket. 


Tábla PC-támogatás 


Az Excel 2003 lehetővé teszi a szabad- 
kézi széljegyzetek beírását a munkafüze- 
tekbe, a táblaszámítógép tolla segítségé- 
vel. Ezt többek között olyan helyzetekben 


Permission 


EJ Restrt permisson to this docsment 


Enter the emöl addresses of users in the Read and Change boxes (e.g. 
"someone Gmcrosoft.com), parade names win a semcdon To select names 
from the Address book, dik the Resd or Change but 


váth Change permission can read, edít and save 
tngarló FL éaN KEGNYST AKT. 


A Excel IRM szolgáltatása révén megszab- 
hatjuk, hogy ki olvashatja, illetve szer- 
kesztheti a dokumentumot 


használhatjuk ki, ha megjegyzésekkel sze- 
retnénk kiegészíteni egy táblázatot, példá- 
ul egy másoknak elküldendő munkafüzet- 
hez fűzünk jegyzeteket. 


Kutatás munkaablak 


A Kutatás munkaablak az Excelen kívül 
a többi Office 2003 alkalmazásban is elér- 
hető. Egyetlen területen egyesíti a szinoni- 
maszótárt, a fordítási és az egyéb segéd- 
eszközöket. Ha szeretnénk megkeresni 
egy szót a Kutatás munkaablakban, nyom- 
juk le az Alt billentyűt, és kattintsunk rá a 
szóra. 


Www.computerpanorai 


. FPOntPage 2003 


Nagyobb teljesítmény, 
jobb eredmény 


FrontPage 2003 kivétel nélkül ma- 
gában foglalja a felhasználók által 


kért valamennyi professzionális 
tervező-, készítő-, adatkezelő és közzété- 
teli eszközt, amelyek segítségével dinami- 
kus, kifinomult webhelyek készíthetők. A 
FrontPage 2003 három fő területen segít a 
webes fejlesztésben. 

m Tervezés. A fejlettebb tervezési funk- 
ciókkal szebb webhelyeket készíthet. Az 
új elrendezések és grafikai eszközök segít- 
ségével pontosan olyan webhelyet tervez- 
het, amilyent elképzelt. 

n Programozás. A tervezőeszközökkel 
hatékonyan programozhat, egyúttal prog- 
ramozási tudását is fejlesztheti. A beépített 
parancsnyelvi eszközökkel interaktív visel- 
kedést érhet el. A professzionális kódolási 
eszközökkel hatékonyabban, gyorsabban 
és pontosabban kódolhat. 

m Bővítés. Megnövelheti a webhely ere- 
jét, hogy új módokon kapcsolódjon az 
emberekhez és információkhoz. Interaktív, 
adatvezérelt webhelyek készíthetők az 
úgynevezett ALAKHŰ szerkesztővel. A to- 
vábbfejlesztett közzétételi lehetőségekkel 
szinte azonnal a hálózatra kerülhet az el- 
készült weblap. 

A FrontPage 2003 eszközeivel és szol- 
gáltatásaival azonnal elkezdhető a webes 
fejlesztés, és még több lehetőség építhető 
a webhelyekbe. 


Magabiztos tervezés 


A FrontPage 2003 számos olyan eszközt 
tartalmaz, amelyek segítenek a tervezési 
folyamatban, a gyorsabb munkában és a 
professzionális webhelyek tervezésében. 
A FrontPage 2003 elrendezési és grafikai 


.Gomputerpanorama.hu 


A Microsoft Office FrontPage 
2003 segítségével még jobb 


webhelyeket készíthetünk. A programcsomag új funkciói új 


lehetőségeket, nagyobb rugalmasságot és hatékonyságot 


kínálnak a felhasználóknak. 


funkciói a szükséges szabadságot adják 
meg az elképzelt webhely tervezésében. 


IN Elrendezési és grafikai eszközök 


m A fejlettebb grafikai támogatás meg- 
könnyíti a más alkalmazásokból származó 
ábrák használatát, így a képek megjelení- 
tése és mentése kezelhetőbbé válik. 

na A dinamikus websablonokkal kijelöl- 
heti, hogy a webhely mely részei módosít- 
hatók. Ha a fősablont módosítja, a válto- 
zások az összes hozzá kapcsolt lapon au- 
tomatikusan megjelennek. 

un A böngészők és felbontások össze- 
hangolásával adott böngészők és felbontá- 
sok mellett, vagy számos böngésző-fel- 
bontás  párosításban ellenőrizhető a 
webhely megjelenése. 

n Az elrendezéstáblák egyszerűvé teszik 
az elrendezési célú táblák létrehozását és 
kezelését, s akár pixelpontossággal is beál- 
lítható az elrendezés. 


A dinamikus websablonokkal kijelölhetjük, 
hogy a webhely mely részei módosíthatók 


m A rétegkezelő eszközök nagyban 
megkönnyítik az azonos térben elhelyez- 
kedő képek és tartalomrészek kezelését és 
az előugró menükhöz hasonló látványele- 
mek létrehozását. 


Hi Hatékonyabb, gyorsabb kódolás 


A FrontPage 2003 tervezőeszközei haté- 
kony és tiszta HTML-kódot állítanak elő, és 
nagyobb programozási szabadságot kínál- 
nak. Programozási tudását a professzionális 
kódolási eszközökkel is alkalmazhatja. Lá- 
togatóinak interaktív élményt szerezhet a 
parancsnyelvi eszközökkel. Még a HTML 
elsajátítását is elkezdheti a kódolási eszkö- 
zökkel, olyan könnyű velük dolgozni. A 
főbb kódolási eszközök a következők: 

u Az Osztott nézet a Tervező nézetben 
végrehajtott változtatásokat a Kód nézet- 
ben is automatikusan megjeleníti. 

n A Gyorskód eszköztár és a szerkesztő 
segít könnyen kijelölni, szerkeszteni és ke- 
zelni a címkéket. 

m A Microsoft IntelliSense technológia 
könnyebbé és hibamentesebbé teszi a 
kódírást (HTML, CSS, XSL, JScript és 
ASP.NET). 

u A HTML kód optimalizálása eltünteti 
a Microsoft Word vagy más webes tarta- 
lomkészítő program által generált felesle- 
ges kódokat. 

n A Kódtöredékek kódrészleteket tárol- 
nak; ezek a kódtöredékek tárából más do- 
kumentumokba szúrhatók be. 

A parancsnyelvi eszközök a következők: 


Microsott OIfIce 2003 


Az elrendezéstáblák megkönnyítik az el- 
rendezési célú táblák létrehozását és keze- 
lését 


u Viselkedésekkel készíthető JScript: nö- 
veli az interaktivitást anélkül, hogy akár 
egyetlen kódsort kellene megírni. 

m Parancsfájl-szerkesztés . támogatása: 
tartalmazza az IntelliSense és a parancs- 
nyelvi eszközöket a JScript és VBScript 
kód készítéséhez. 


Megnövelt teljesítmény 


A Microsoft Windows SharePoint szol- 
gáltatásaival élő adatokhoz (XML-hez is) 
lehet kapcsolódni, az adatok szerkeszthe- 
tők és megjeleníthetők is, így interaktív, 
adatvezérelt webhelyek készíthetők az 
úgynevezett ALAKHŰ szerkesztőben. Az 
így létrehozott megoldások csak a böngé- 
szővel is elküldhetők. A közzétételkor a le- 
hetőségek széles skálájáról választhat. 

A Windows SharePoint Services által tá- 
mogatott adatvezérelt webhelyek: 

nm A webnaplók, problémakövető listák, 
hírek és ismertetők webhelyei akár néhány 
kattintással is elkészíthetők, a felhasználó- 
nak elég a böngészőt használni a webes 
közzétételhez. 

m Az adatforrás-katalógussal adatnéze- 
tek illeszthetők be, és beállíthatók az adat- 
források, köztük változatos XML-adatok- 
kal, illetve a Windows SharePoint Ser- 
vices, a webszolgáltatások és az OLEDB 
adatforrások adataival. 


KÖZELKÉP 


űi Az XML-eszközök kezelik az XML- 
adatokat és felügyelik az XSLT formázást 


közvetlenül a FrontPage ALAKHŰ Tervező 


nézetében, így XML-adatok által vezérelt 
webhelyek készíthetők. 

m A dinamikus feltételes formázás meg- 
jelenít és elrejt elemeket, vagy újraformá- 
zást hajt végre az adatértékek vagy az 
adatnézetben érvényes pozíció alapján. 

m Kijelzőlapok készíthetők kijelzőzónák 
létrehozása, majd a Microsoft Office kijel- 
zőtárából vagy egyéb helyről származó ki- 
jelzők beszúrása és összekapcsolása útján. 

Közzétételi technológiák: 

un A Távoli webhely nézetben kétirányú 
a közzététel, könnyen áthelyezhetők a fáj- 
lok a helyi és a távoli hely között. 

m Könnyen kapcsolódhat a távoli he- 
lyekre a webimportálási ablakkal, amely 
egyszerűsíti a kapcsolattípusokat és az SSL 
használatát. 

u Közzététel FTP- és WebDAV- kiszol- 
gálókra az új Távoli webhely panellapról. 

A Microsoft Office FrontPage 2003-ról 
összefoglalva elmondható, hogy hatékony 
alkalmazás a szükséges tervezési, programo- 
zási és bővítési teljesítménnyel a kifinomult 
és dinamikus webhelyek készítéséhez. 

Rendszerkövetelmények: 

un Személyi számítógép Pentium 133 
MHz-es vagy korszerűbb processzorral, 
Pentium III javasolt; 


nm Microsoft Windows 2000 3-as javító- 
csomaggal, illetve Windows XP vagy 
újabb operációs rendszer; Microsoft 
Internet Explorer 5.01-es vagy újabb, illet- 
ve Netscape Navigator 6.2-es vagy újabb 
verzió. 


A kijelzőzónák létrehozása és a kijelzők be- 
szúrása és összekapcsolása útján különféle 
kijelzőlapok készíthetők 


Windows 2000 és Windows XP esetén: 

u 64 MB RAM (128 MB ajánlott) az 
operációs rendszer számára, és egyidejű- 
leg működő alkalmazásonként további 8 
MB RAM. 

m 245 MB merevlemez-terület, ebből 
235 MB az operációs rendszer meghajtó- 
ján legyen (a merevlemez-használat a 
konfigurációtól függően változik; az egye- 
di telepítéskor választott beállítások függ- 
vényében ennél több vagy kevesebb me- 
revlemez-területre lehet szükség). 

Egyebek: 

u CD-ROM meghajtó, 

n Super VGA (800 x 600) vagy jobb fel- 
bontású monitor, 256 színnel, 

un Microsoft egér, Microsoft IntelliMouse 
vagy ezekkel kompatibilis mutatóeszköz, 

un Az adatvezérelt webes funkciókhoz 
Microsoft Windows SharePoint Services 
szükséges. 


Az Osztott nézet a Tervező nézetben vég- 
rehajtott változtatásokat a Kód nézetben is 
automatikusan megjeleníti 


További információ: 
FrontPage webhely: 
http://www.microsoft.com/frontpage 


A Computer Panoráma e-boltja 


a nap 24 órájában nyitva áll Ön előtt. 


Publisher 2003 


A Microsoft Office üzleti kiadványkészítő prog- 
ramja lehetővé teszi a kommunikációs kiadvá- 
nyok gyors és hatékony, házon belüli elkészíté- 
sét, ezáltal segíti az ügyfelekkel való kapcsolat- 


tartást, ami létfontosságú az üzleti versenyben. 


Tervezés, 
elkészítés 


ése 


és közzététel 


Rendszerkövetelmények 


nm Személyi számítógép Pentium 133 
MHz-es vagy korszerűbb processzor- 
ral, Pentium III javasolt 

mu Microsoft Windows 2000 3-as javító- 
csomaggal, illetve Microsoft Win- 
dows XP vagy újabb operációs rend- 
szer 

mu 128 MB RAM vagy több javasolt 

m 250 MB merevlemez-terület (a me- 
revlemez-használat a konfigurációtól 
függően változik; az egyedi telepí- 
téskor választott beállítások függvé- 
nyében ennél több vagy kevesebb 
merevlemez-területre . lehet  szük- 
ség). 

u A telepítőfájlok választható gyorsító- 
tára (javasolt) további 290 MB me- 
revlemez-területet igényel. 

mu Super VGA (800x600) vagy jobb fel- 
bontású monitor 

n CD-ROM meghajtó 


m Microsoft egér, Microsoft Intelli- 
Mouse vagy ezekkel kompatibilis 
mutatóeszköz. 

Microsoft Office 


Publisher 2003 


HK WWw.computerpanorama.nu 


Publisher 2003 programmal min- 
A: eddiginél könnyebben meg- 

oldható a professzionális marke- 
ting- és tájékoztató anyagok készítése, 
tervezése és közzététele házon belül. 
Gyorsan és könnyen készíthetők nyomta- 
tott, weben vagy e-mailben közzétett 
marketinganyagok. A munka kezdhető a 
professzionálisan megtervezett kiadvány- 
sablonokkal vagy teljesen elölről, a Pub- 
lisher hatékony tervezőeszközei és az is- 
merős Office eszközök segítségével 


Hatásos marketinganyagok készítése 
nyomtatott, webes vagy 
e-mail formában 


A Publisher teljes körű megoldást kínál 
a kiadványok széles skálájának elkészíté- 
sére és közzétételére, az asztali . vagy 
nyomdai nyomtatástól az e-mailben törté- 
nő terjesztésen át a webes megjelenítésig. 
Az új és továbbfejlesztett lehetőségek: 

Üzleti kiadványtípusok átfogó gyűjte- 
ménye, köztük az új webhely-varázslók 
(pl. Általános webhely létrehozása), e- 
mail varázslók (pl. E-mail hírlevél), nyom- 
tatott kiadványok széles körű listája (pl. 
brosúrák, képeslapok és az új CD/DVD- 
borítók). 

Bővített gyűjtemény a személyes kiad- 
ványtípusokból, például egyéni levélpa- 


pírok címkártyával, levélfejléccel, borí- 
tékkal és címkével, valamint egy teljesen 
új, professzionális tervezésű üdvözlő és 
meghívókártya-gyűjtemény. 

Új lehetőség a  katalógusegyesítés, 
amely az oldalanként több rekordból álló 
kiadványok elkészítését segíti, összefűzve 
az adatforrásokból származó képeket és 
szöveget. Az összetett CMYK Postscript 
formátum támogatása megkönnyíti a jobb 
minőségű és nagyobb kapacitású nyom- 
dai nyomtatókkal való munkát. A meglé- 
vő munkák felhasználását tekintve a kiad- 
ványok többféleképpen is közzétehetők: 
asztali vagy nyomdai nyomtatásban, a 
webre vagy e-mail üzenetként mentve, 
vagy akár e-mail mellékletként küldve. 
(Az egyoldalas kiadványok e-mailben is 
elküldhetők, de az e-mail varázslókkal is 
készíthet e-maileket. A küldés Microsoft 
Outlook 2003 vagy Microsoft Outlook 
Express 5.0 vagy újabb verzióval történ- 
het. A címzettnél a megjelenítéshez hasz- 
nálható Outlook, Outlook Express, továb- 
bá a Publisher 2002 esetén támogatottnál 
még több levelezőprogram és webalapú 
szolgáltatás is.) 


Professzionális tervezési lehetőség há- 
zon belül 


Minden segítség, ami a professzionális 
végeredményhez kell, rendelkezésre áll: 
egyénre szabható kész sablonok színsé- 
mákkal és betűtípussémákkal, üres kiad- 
ványok, igényes betűtípusok és oldalel- 
rendezési eszközök. A Publisher 2003 né- 
hány új szolgáltatása: 
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Tíz új általános látványelem-készlet, 
így összesen immár 45 általános látvány- 
elem-készlet segít kialakítani az üzleti 
kommunikációs kiadványok egységes ki- 
nézetét. A továbbfejlesztett Kiadványtesz- 
telő munkaablakkal kiszűrhetők és kijavít- 
hatók a lehetséges nyomtatási és webes 
hibák. További fejlett eszközökkel teheti 
igényesebbé a kiadványokat. Néhány 
ezek közül: 

Új! Több mesteroldal használata 

Új! Oldalrendező funkció 

Új! Alapvonal igazítása 

Új! Bekezdések formázása sor- és be- 
kezdéstörésekkel, fattyú- és árva sorok ke- 
zelésével. 


Gyorsabban és könnyebben dolgozhat 
az ismerős Office eszközökkel 


A Microsoft Office alkalmazások 
együttműködésével hatékonyabban dol- 
gozhat. A Publisher 2003 kinézete és mű- 
ködése még jobban hasonlít a Microsoft 
Office alkalmazásokéra, minden eddigi- 
nél jobban megkönnyítve a megfelelő 
Office eszközök használatát a megfelelő 


Új! Általános webhelyek létrehozása 


Új! Katalógusegyesítés. Kiadványok készí- 
tése adatforrásból származó szöveg és ké- 
pek összefűzésével. Az adatforrás lehet 
akár Microsoft Excel munkafüzet is 


feladathoz. Néhány új szolgáltatás a sok 
közül: 

Új! A Microsoft Worddel egységes be- 
kezdésformázás, behúzások, térközök, 
sor- és bekezdéstörések kezelésével. 

Új! Felsorolás és számozás menü. 

Új! Szöveg keresése és cseréje a szö- 
vegegységekben és szövegdobozokban, a 
teljes kiadványban. 

Új! A fájlkompatibiliítás a Publisher 
2002-es verzióval megkönnyíti a fájlcse- 
rét: a 2003-as verzióban készült fájlok 
megnyithatók és szerkeszthetők a Pub- 
lisher 2002-es verziójában is. 

Könnyű kezdés, gyors befejezés a to- 
vábbfejlesztett Új kiadvány munkaablak- 
ban. Az új kategóriák megkönnyítik a 
munka megkezdését: választhat a Nyom- 
tatandó kiadványok, Webhelyek és e- 
mailek, Látványelemkészletek és Üres ki- 
adványok közül. 

A munkaablakban gyorsan testre szab- 
hatók a kiadványok, a színsémák, betűtí- 
pussémák, elrendezések, látványtervek 
stb. segítségével. Ezután saját szöveggel 
és képekkel alakíthatja a kiadványt. 


Keresse az újságárusoknál, 
vagy rendelje meg a kiadónál! 


. HACKER 


KÜLÖNSZÁM 


Minden feltörhető! 
. A hacker világ titkal 


Letöltés Ingyen 
Fimen. z60én. arogramor 
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[soon tettérése 
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Megrendelését 2 héten belül teljesítjük! A megrendelt újságokat utánvéttel küldjük, áraink a postaköltséget nem tartalmazzák! 
E (A postaköltséget az érvényes postai díjszabás szerint számoljuk.) 


információból tudás 


z InfoPath segítségével összegyűj- 
A: információ könnyen beilleszt- 

hető bármilyen üzleti folyamatba, 
mert az InfoPath bármilyen egyedileg de- 
finiált XML-sémát támogat, és beépül az 
XML-webszolgáltatásokba. Ennek ered- 
ményekérnt az InfoPath közvetlenül össze- 
köti az infomunkásokat a vállalati adatok- 
kal, és lehetőséget ad a cselekvésre, na- 
gyobb üzleti hatékonyságot teremtve. 

Az InfoPath csak az egyik példa arra, 
hogy az Office termékek egyre jobban a 
formális és az informális üzleti folyama- 
tok részeivé válnak az egyre jobban ösz- 
szekapcsolódott szervezetekben. 


Az InfoPath főbb jellemzői 


Megnövekedett hatékonyság 


Az InfoPath hatékony lehetőséget kínál 
a rengeteg adat begyűjtésére, ami nélkü- 
lözhetetlen a körültekintő döntésekben. 

n Részletes, dinamikus űrlapok készít- 
hetők kevés programozással vagy anélkül, 
így értékes fejlesztési idő és költségek 
spórolhatók meg. 

m Biztosítható, hogy a gyűjtött adatok 
megfeleljenek a szervezet üzleti feltételeinek, 
így az adatok még pontosabbak lesznek. 

nm Az adatok konzisztensen, a csoport 
vagy a szervezet igényeihez igazodva 
gyűjthetők össze. 


Az InfoPath (korábban XDocs), a Microsoft Office család 


legújabb tagja azzal korszerűsíti az információgyűjtés 


folyamatát, hogy a csoportok és szervezetek számára 


lehetővé teszi a gazdag, dinamikus űrlapok könnyű 


készítését és használatát. 


Információmegosztás 

a teljes szervezetben 

Az InfoPath lehetővé teszi a csoportok, 
szervezetek számára az üzleti folyamatok 
során gyűjtött adatok könnyű újrafelhasz- 
nálását, akár új célokra is. 

m A különféle üzleti folyamatokból 
származó adatok egybeépíthetők, mert a 
szabványos XML nyelv bármely egyénileg 
definiált sémával használható. 

n Az InfoPath bármilyen vállalat üzleti 
folyamataiba beépülhet, mert támogatja 
az XML webszolgáltatásokat és az XML 
kezelésére képes kiszolgálókat és adatbá- 
zisokat is. 


Rugalmasabb adatkezelés 


Az InfoPath a csoportoknak és vállala- 
toknak nagyobb rugalmasságot kínál a 
gyorsan változó üzleti feltételek közepette. 

m Könnyen készíthetők és módosítha- 
tók űrlapok a változó üzleti környezetnek 
megfelelően. 


Totalcost: 25000 


m Az űrlapokkal ugyanúgy dolgozhat, 
mint a dokumentumokkal: mentheti őket 
a gépére, és hálózati kapcsolat nélkül is 
dolgozhat velük. 

un Gazdag ügyfélfunkciók: Rich Text 
formázás, nyelvi ellenőrzés, automatikus 
javítás, táblázatok és képek támogatása. 

u Fontos adatok rögzíthetők az űrlap ki- 
töltésekor ismétlődő szakaszok és nem kö- 
telezően kitöltendő mezők segítségével. 


Meglévő informatikai beruházások ki- 
használása 


Az IT-szakemberek kihasználhatják a 
meglévő beruházásokat és tudásukat, 
hogy csökkentsék az InfoPath bevezetésé- 
nek költségét. 

n Az InfoPath a megszokott Office ke- 
zelőfelületet biztosítja a felhasználók szá- 
mára a betanítás költségeinek csökkenté- 
se érdekében. 

n Új űrlapmegoldások a háttérben au- 
tomatikusan telepíthetők és frissíthetők. 


A begyűjtött információk az üzleti alkalmazások széles skáláján 
használhatók, például értékesítési, személyzeti, beszerzési vagy 


termelési rendszerekben 
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Rugalmas, dinamikus, saját igényeihez szabott űrlapokon keresz- 
tül gyűjtheti be a kívánt információkat. Ezután az adatokat köny- 


nyen beépítheti más üzleti folyamatokba is 
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Pp 


VA Windows XP telepítése 


Vikezdőből szakértő 


MEGRENDELŐLAP 
Fax: 456-69-70 


VA Windows XP testre szabása 


VA Windows XP hangjai 


VCD-írás a Windows XP-vel 


v6P-vel az internetre 
VAz XP és a biztonság 


VŰlibakezelés 


[vftven, utánvéttel megrendelem a Windows KP című könyvet, 1490 Ft-- postaköltség áron 


Wfideofelvételek készítése és lejátszása 


Név: 


Irányítószám 


Név: 


Irányítószám: 


Település Település: 

Út, utca, tér: Út, utca, tér. 

Házszám: emelet/ajtó: Házszám emelet/ajtó: 1 
Telefon 
E-mail 
Aláírás 


Ha Önnek kényelmesebb, kKiladványunkat az alábbi módokon 15 megrendelheti: 
Internet: Www.computerpanorama.hu/megrendeles 


E-mall: megrendeles ocnanorama.hu 
Telefon: 456-6964 


Tájékoztatjuk, hogy a visszaküldött adatokat további akcióinkhoz is fel kívánjuk használni. Adatainak felhasználását addig tekintjük folyamatosnak, 
amíg levélben vagy telefonon nem kéri annak törlését. Amennyiben adatai felhasználásához nem járul hozzá, kérjük, ezt jelezze! 


weblapok nagymértékben testre 

Ass Az ablaktáblák hasznos 
információkat tartalmaznak, ame- 

lyeket létrehozni és elrendezni is lehet. Az 

elérhető ablakok közül néhány: 

n Beérkezett üzenetek 

Naptár 

Feladatok 

Dokumentumtár 

MSNBC tőzsdei árfolyamok 

MSNBC hírek 

Web-kedvencek 

Weblapok 

Egyéni tartalom 

Azonnali üzenetküldési partnerek 


j 8 al 
A Saját hely segítségével könnyen áttekint- 
hetjük mindennapi teendőinket 


Felhasználási példák 


Móni nehéz nap előtt áll. Saját helyet 
hozott létre, konfigurálta, majd az asztal 
hátteréül állította be. Ha ránéz a képer- 
nyőre, egy helyen látja az összes napi te- 
endőjét. Munkája egyszerűsítése érdeké- 
ben a következő információkat teszi fel Sa- 
ját helyére: 

u Naptárablakot, hogy lássa, mi a napi 
program. 

n Feladatablakot a leadandó munkák 
nyomon követésére. 

u Dokumentumtárat, amellyel az érte- 
kezletek alatt egyszerűen hozzáférhet a hi- 
vatkozott dokumentumokra. 

n Postaládát a beérkező levelek megte- 
kintéséhez. 

n Gyorsan eléri a webes eszközöket is, 
mivel minden internetes és intranetes hi- 
vatkozása elérhető. 

Ráadásul hozzáfér a MSNBC híreihez, 
és azt is láthatja, mennyit érnek éppen a 
részvényei. A napi munkájához szükséges 
összes információ egyetlen webhelyről el- 
érhető. 

A Saját hely nagy mértékben testre szab- 
ható. Móni a webhely számos részét 
egyetlen hatékony eszközzé alakította, 
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Van egy hely... 


A Saját hely olyan szolgáltatás, amely a Microsoft 


SharePoint termékeit és technológiáit alkalmazza. A Saját 


hellyel könnyen lehet weblapot, illetve weblapokat 


létrehozni a mindennapi teendők megszervezéséhez. 


amelynek segítségével munkaidejét hasz- 
nosabban tudja eltölteni. Más lapokat is 
készített speciális feladatokra. Ablakokat 
használ arra, hogy az egyes projektjeihez 
tartozó weblapokat jeleníthessen meg. Az 
egyik weblapot kizárólag kommunikáció 
céljából hozta létre. A weblapon az Azon- 
nali üzenetküldés, a Microsoft e-mail, a 
Hotmail és az otthoni ISP által biztosított 
levelezése szerepel. Móni latin-amerikai 
ügyfélmenedzserekkel dolgozik együtt. Az 
egyik weblapja az ügyfélmenedzserekkel 
kapcsolatos adatokat tartalmazza. 

A Saját hely egyik igen hasznos tulaj- 
donsága, hogy minden egyes weblap két 
részből áll. Az egyik része a személyes 
lap, amelyet kizárólag a szerző tekinthet 
meg. A személyes weblapot a hálózati 
azonosító adatok védik. A másik része a 
nyilvános lap, amelyet a vállalati hálóza- 
ton bárki megtekinthet. 

A nyilvános lapon rendszergazdai beál- 
lítással hozhatja létre a személyes lapot. A 
weblap minden egyes részét nyilvánosan 
elérhetővé lehet alakítani. A nyilvános la- 
pot a személyes laptól függetlenül lehet ki- 
egészíteni, hogy így stabilabb legyen. 

A dokumentumokat, jelentéseket, webes 
eszközöket és hivatkozásokat a csapat 
minden tagja használhatja. Az interneten 
vagy az intraneten elérhető csaknem min- 
den információ és tartalom beilleszthető a 
Saját helyre. 


Vágjon bele! 


A Saját hely létrehozásához lépjen a 
http://my címre. Miután a Saját lapot be- 
töltötte: 

m Kattintson a Saját hely hivatkozásra, 
amely a weblap jobb felső részén találha- 
tó, a Súgó hivatkozása előtt. 

n Miután a Saját hely hivatkozásra kat- 


tint, a következő feliratú weblap jelenik 
meg: , Várjon, amíg a rendszer beállítja a 
saját helyet, és létrehozza az alapértelme- 
Zett dokumentumtárakat és listákat. Ez kö- 
rülbelül 10-20 másodpercig tart." 

n Ha a webhely beállítása befejeződött, 
az ábrához hasonló weblap jelenik meg. 


A Saját hely beállítása után látható weblap 


A Saját hely konfigurálása 
és tartalom felvétele 
WHI Naptár kijelző felvétele a Saját helyre 


1. Miután a Saját hely beállítása befeje- 
ződött, az E lap testreszabása beállítás segít 
abban, hogy tartalmat illesszen a webhely- 
re. A beállítás a weblap jobb felső részén 
található. (Megjegyzés: Ellenőrizze, hogy a 
Saját portál könyvtár legyen kijelölve.) 


(Add Web Parts 
Íi Design this Page 
Modify My Web Parts b 


A Tallózás parancsra kattintva megjelenik 
a beilleszthető kijelzők listája 


2. Húzzon az egérrel a listából egy kijel- 
zőt — például Saját naptár(Ti) — a weblap 
egyik zónájába. (Megjegyzés: Először il- 
lessze be az összes szükséges kijelzőt, 
majd egyenként konfigurálja őket.) 
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4 KÖZELKÉP 


! cáojárj setét task 
(EHET content Edítor Web Part 

HED] oscsmant Ubrorr 

TÉR] osamants Port 

EBET image Web Part 

TR] ütne somenery vart 
[/ Az] [ereseerm 
DER] Mrinbonm 
(AR) mrrsss em 


Minimize 


E- 


Close ] 
E? Modify My Web Part 
] Export... 


Saját naptár 
konfigurálása 


A Saját portál könyvtár- 
ban kiválasztjuk a Saját 
naptárt 


3. A Saját naptár konfi- 
gurálásához kattintson a 
lefelé mutató nyílt ábrá- 
zoló ikonra, amely az 
imént beillesztett Saját 
naptár kijelzőn találha- 
tó. 

4. Miután a Saját kijelző 
módosítása — parancsra 
kattint, a képernyő bal 
oldalán megjelenő ab- 
lakban lehet a beállításo- 
kat elvégezni. A Naptár 
kijelző az OWA összete- 
vőtől veszi át az adato- 
kat. Lásd: http://otgweb/ 
Mobile/owaoverview. 
htm. (Megjegyzés: Ezek 
a mezők üresek lesznek. 
Az OWA címét és a pos- 
tafiókot be kell írni.) 

5. Más beállításokat 
(például a címét) úgy vé- 


gezhet el, hogy a Megjelenítés, az Elrende- 
zés és a Speciális elemek melletti plusz jel- 
re kattint. Bátran kísérletezzen! A kijelző 
bezárására és újbóli beállítására mindig 
van lehetőség, ha a Bezárás parancsra kat- 


tint. 


2 Appearance 
Title 


Ruptest 2 Calendar [s] 


Height 
Should the Web Part have a fixed 
height? 

Öres! 220 Pixels v 
Ono. Adjust height to fit zone. 


width 
Should the Web Part hava a fixed 


Ezzel kész. A naptár ez- 
után a Saját hely része- 
ként fog — megjelenni. 
Ugyanúgy fog működni, 
mint a naptár az OWA 
programban. Ráadásul a 
tartalma bármikor frissít- 


hető, ha az egér jobb ol- 
dali gombjával a kijelző 
területére kattint, és a 
Frissítés parancsot vá- 
lasztja. 


Kísérletezhe- 
tünk a külön- 
féle elrende- 
zésekkel 


Ed Egyéb kijelzők beillesztése 


Az egyéb kijelzők beillesztése ehhez 
nagyon hasonló. Kezdje a fenti első lépés- 
nél, de a beillesztéshez válasszon más ki- 
jelzőt. 

Kijelzőlista 

Értesítések összegzése: a teljes vállalatra 
kiterjedő értesítéseket jeleníti meg. 

Kategória — keresési eredmények: A Sa- 
ját hely dokumentumtárain belül teljesített 
kereséseket jeleníti meg. 

Tartalomszerkesztő kijelző: Segítségével 
a Saját helyre szöveget lehet beilleszteni. 
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Tippek a Saját helyhez 


m Saját helyét mindig megtalálja, ha a 
http://My címen a weblap jobb felső ré- 
szén található Saját hely hivatkozásra 
kattint. 

n További weblapok hozhatók létre a 
jobb oldalon lévő Művelet kiválasztása ab- 
lakban lévő Lap létrehozása paranccsal. 

nm Ha a Saját hely lapján a fent lévő 
Webhely beállításai parancsra kattint, 
különféle témákat lehet alkalmazni. 

n A Saját hely akár az Asztal hátteréül 
is beállítható: 
1.Nyissa meg a Vezérlőpultot, majd a 

Képernyő tulajdonságai párbeszédpa- 

nelt. 

2. Lépjen az Aszta/ panellapra. 

3. Kattintson Az Asztali elemek testre- 
szabása parancsra. 

4. Lépjen a Web panellapra. 

5. Kattintson az Új gombra. 

6. Másolja és illessze be a böngésző- 
programból a webcímet a Hely mező- 
be. 

7.Kattintson az OK gombra, és zárja be 
az összes ablakot. 

n További Saját helyeket kereshet a 
Saját hely jobb felső részén található ke- 
resőmezőben. Írjon be egy rövid nevet 
(aliast), így az adott Saját hely nyilvános 
részére jut. 

un A Lapmegtekintő bármely belső 
vagy külső weblapot meg tudja jeleníte- 
ni. Ez hasznos lehet például külső levele- 
zés megjelenítésére. Ez a kijelző a követ- 
kező módon illeszthető be: 

1. Vegye fel a kijelzőt a Saját hely konfi- 
gurálása és tartalom felvétele részben 
ismertetett első két lépéssel. 

2. A következő weblap megjelenítéséhez 


Dokumentumtár: A Saját helyre mentett 
dokumentumokat listázza. 

Dokumentum kijelző: Dokumentumot 
jelenít meg kijelzőként. 

Kép kijelző: Kijelzőként képeket jelenít 
meg. 

Fedezze fel a többi kijelzőt is, és döntse 
el, melyek teszik munkáját még eredmé- 
nyesebbé. 


kattintson a Kijelzőlista alján lévő 70- 
vább parancsra. 

3. Válassza a Lapmegtekintő kijelzőt. 

4.A beállítás folyamata hasonlít a Saját 
hely konfigurálása és tartalom felvéte- 
le lépéseihez. 
un Ha az Online könyvtár parancsot vá- 

lasztja, különböző hírek és részvényárfo- 

lyamok illeszthetők be. 

1. Válassza az E lap testreszabása, a Kíjel- 
Zők hozzáadása, majd a Tallózás paran- 
csot. 

2. Válassza az Online könyvtár elemet. 

3. A kívánt kijelzőt húzza az egérrel a Sa- 
ját hely egyik zónájába. 


A 
Browse 
Select the library you would like to 
browse. 
Wweb Part Page Library (4) 
The My Portal Ubrary (14) 
Virtual Server Library (6) 
Online Library (8) 
Web Part Ust 


(Rt [dscssmezzne— ] 


Az Online könyvtár parancs segítségé- 
vel hírek és részvényárfolyamok illeszt- 
hetők be 


A Saját hely hatékony eszköz a napi 
munkához vagy egy projekthez szüksé- 
ges összes információ megosztásához, 
elrendezéséhez és a kommunikációhoz. 
Ez az áttekintés ahhoz készült, hogy 
megteremtse az alapokat a napi munka 
elvégzéséhez, de egy kis kísérletezéssel 
a Saját hely jóval nagyobb szerepet 


játszhat az információk rendezésében. 


IH Hivatkozások beillesztése a Saját helyre 


A hivatkozások beillesztéséhez szüksé- 
ges konfigurációs lap megjelenítéséhez 
kattintson az Új hivatkozás hozzáadása 
parancsra. 

A Saját helyen a hivatkozások listába 
rendezve fognak megjelenni. A hivatkozá- 


Hivatkozás beillesztése az Új hivatkozás 
hozzáadása paranccsal 


sok a listán belül csoportokba rendezhe- 
tők. 

A hivatkozásokat bárki megtekintheti a 
Saját hely nyilvános részén. 


Jegyzetelj szabadon! 


OneNote 2003 a papírjegyzetek 
A: szabadságot és rugalmasságot 

a digitális rendezőeszközök haté- 
konyságával és teljesítményével egyesíti, 
így még hatékonyabban használhatja fel- 
jegyzéseit és adatait. 


Információk rögzítése 
többféle módon 


Feljegyzések készítése és az adatok 
gyűjtése tetszés szerint. 

s Az oldalon bárhol jegyzetelhet és 
bárhova elhelyezhet adatokat. A képer- 
nyő bármely pontján elhelyezheti a kur- 
zort és elkezdhet gépelni. 

s Rögzíthet szóbeli feljegyzéseket, 
amelyeket összehangolhat írott jegyzetei- 
vel, így biztos lehet abban, hogy semmi 
fontos nem kerüli el figyelmét. 

s Kézírással is készíthet jegyzeteket és 
rajzolhat ábrákat is tábla PC-n vagy digi- 
tális tollal ellátott hordozható vagy asztali 
számítógépen. 

s Áthúzással közvetlenül elhelyezhet 
weblapokon található képeket, szöveget 
és más adatokat a OneNote 2003 prog- 
ramban. A OneNote automatikusan felve- 
szi a webhely címét, hogy az adatokra hi- 
vatkozni tudjon a későbbiekben. 


Tolerance testing 


A Microsoft Office OneNote 2003 programmal rögzíthetjük 


és rendezhetjük jegyzeteinket, illetve felhasználhatjuk őket a 


hordozható és asztali számítógépeken, valamint tábla PC- 


ken. Segítségével egy helyen tárolhatjuk valamennyi 


jegyzetünket, és tetszés szerint használhatjuk fel azokat. A 


OneNote 2003 az információk többféle módon történő 


rögzítésében és az igényeknek megfelelő rendezésében és 


felhasználásában is segít. 


Az információk könnyű 
rendezése 


Rendezze át tetszés szerint jegyzeteit, 
és legyen még hatékonyabb. 

e Tetszőleges számú jegyzettömböt, 
mappát és oldalt hozhat létre, testre szab- 
hatja őket munkavégzésének megfelelő- 
en, és mindegyiket egyetien kényelmes 
helyen tárolhatja. 

s Gyorsan kereshet a jegyzetekben, és 
megtalálhatja a kívánt anyagot anélkül, 
hogy tudná, mely jegyzettömbbe, mappá- 
ba vagy fájlba mentette az adatokat. 
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Egy példa arra, hogyan lehet gyorsan és könnyen visszakeresni az információt 
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s Létrehozhat és kereshet megjegyzés- 
jelzőket a sürgős teendők megjelölésére. 
A fontos feladatokat és emlékeztetőket 
mindig könnyen meg fogja találni. 

. Áthúzással saját igényei szerint kom- 
binálhatja, formázhatja és csoportosíthat- 
ja át a jegyzeteket. 


Az információk gyors 
elérése 


Tárolja kényelmes helyen az összes 
jegyzetét és adatát. 

s Azonnal megtalálhatja a legfrissebb 
jegyzeteket anélkül, hogy a mappákban és 
fájlokban kellene keresgélni. A OneNote 
mindig azt az oldalt és jegyzettömböt nyit- 
ja meg, amelyen utoljára dolgozott. 

s Leírhatja a vonatkozó adatokat, vagy 
emlékeztetőket hagyhat saját magának a 
OneNote gyorsablakával, amely szaba- 
don ,úszhat", vagy akár nyitva is marad- 
hat az éppen használt programok felett. 

s Élvezheti annak tudatát, hogy soha 
nem veszt majd el adatokat. A program 
automatikusan ment mindent, amit a 
OneNote használatával rögzít. 


Jegyzetek felhasználása és 
megosztása 


A OneNote egyszerűvé teszi a rögzített 
jegyzetek ismételt felhasználását és meg- 
osztását. 

s Áthelyezhet, átformázhat vagy ösz- 
szevonhat jegyzeteket a korábbi jegyzet- 
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A OneNote 2003 a papírjegyzetek adta szabadságot és rugalmasságot a digitális rendező- 
eszközök hatékonyságával és teljesítményével egyesíti 


tömbökből, hogy más projektekhez, fel- 
adatokhoz vagy találkozókhoz hasznosak 
legyenek. 

s A jegyzeteket más Microsoft Office 
programokban (például Word, Outlook 
vagy PowerPoint) is használhatja. 

e Jegyzeteit elküldheti e-mail üzenet- 
ben vagy közzéteheti egy webhelyen, 
amelyet például a Microsoft Windows 
SharePoint Services segítségével hozott 
létre, így megoszthatja másokkal fontos 
ötleteit és érveit. 


Munkában a OneNote 2003 


A Microsoft Office OneNote 2003 sok- 
oldalú jegyzetelő alkalmazás, amely az 
élet szinte minden területén segít a szak- 
embereknek. A OneNote programmal 
nem csak jegyzetelhet — cselekedhet! Az 
alábbi néhány példa bemutatja, hogyan 
használható a OneNote a munkában. 


NH József — projektmenedzser 

József tipikus projektmenedzser egy 
nagy ipari vállalatnál. A OneNote 2003-at 
a hordozható számítógépén használja, 
hogy összes személyes és telefonos meg- 
beszéléséről jegyzeteket készítsen. József 
a jegyzeteit minden futó projekthez külön 
OneNote , jegyzetfüzetszakaszban" tárol- 
ja, és az értekezletekhez is külön 
OneNote szakaszt használ. Nagyra érté- 
keli, hogy a OneNote az összes informá- 
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hetjük a OneNote-tal 


ciót egy helyen tárolja számára. Gyakran 
készít a OneNote programmal hangfelvé- 
teleket, amelyek automatikusan szinkro- 
nizálásra kerülnek a beírt jegyzetekkel. 
Az értekezletek után József ismét meg- 
hallgatja a hangjegyzeteit, így biztos lehet 
abban, hogy megérti az ügyfelek oly fon- 
tos megjegyzéseit, és felismeri saját teen- 
dőit, amelyek felett az értekezleten lehet, 
hogy elsiklott. 


IH Sándor - mérnök 


Sándor példa olyan mérnökre, aki 
csúcstechnológiai vállalatnál áramkörö- 
ket és chipeket tervez. A OneNote 2003 
programot az asztali számítógépén hasz- 
nálja digitális tollal együtt, így jegyzeteket 
készíthet és ábrákat rajzolhat a különféle 
projektekkel és megbeszélésekkel kap- 
csolatban. Mivel Sándor összes jegyzetfü- 
Zete egy helyen van, nagyon könnyen ki- 


keresheti belőlük a szükséges információ- 
kat. Sándor főnöke például most kérte el 
egy olyan ötvözetre kapott árajánlatot, 
amelyet jelenleg vizsgálnak. Sándor tud- 
ja, hogy hetekkel korábban rögzítette ezt 
az árajánlatot, de nem emlékszik, ponto- 
san mikor és hová. Mégis, OneNote jegy- 
zetei között az ,ötvözet" szóra keresve 
Sándor néhány kattintással előkeresheti a 
szükséges információt. 


I Evelin - tanácsadó 


Evelin egy vezető professzionális szol- 
gáltatásokat nyújtó cég tanácsadója. A 
OneNote 2003 programot a hordozható 
számítógépén használja, hogy nyomon 
kövesse ügyfelei feljegyzéseit, megbeszé- 
léseit és telefonhívásait. Evelin különösen 
azt a tényt értékeli, hogy a OneNote se- 
gítségével nagyon könnyen megoszthatja 
feljegyzéseit kollégáival e-mailen vagy a 
csapat SharePoint Team Services helyén 
keresztül. Ezzel a teljes csoport megoszt- 
hatja ötleteit, és jóval könnyebben hasz- 
nálhatják fel egymás jegyzeteit és infor- 
mációit. 


I Endre - újságíró 

Endre egy nagy utazási magazin mun- 
katársa. A OneNote 2003 programot asz- 
tali számítógépén használja jegyzetek ké- 
szítésére és a későbbi cikkekben szereplő 
úticélokkal kapcsolatos információk ösz- 
szegyűjtésére. Minden egyes úticélnak kü- 
lön OneNote jegyzetfüzetszakaszt szentel. 
Endre gyakran használja a OneNote lehe- 
tőségeit a webhelyeken lévő képek, szö- 
vegek és más információk közvetlen áthú- 
zására a OneNote programba - a 
OneNote pedig még az URL-címeket is 
feljegyzi számára, hogy később kényelme- 
sen megtalálja az adatok forrását. 


I Rita - hallgató 


Rita elsőéves hallgató az egyetemen. A 
OneNote 2003 programot a tábla PC-jén 
jegyzetek beírására használja a vizsgákra 
való felkészüléskor. Digitális tollal az elő- 
adásokon is készít kézzel írott jegyzete- 
ket. Rita minden tantárgy számára külön 
jegyzetfüzetszakaszt készített, és a félév 
végén új mappát nyit az új jegyzetcsopor- 
tok számára. Különösen azt szereti, hogy 
a OneNote lehetővé teszi az összes tan- 
tárgy jegyzetei között a megjegyzésjelzők 
megkeresését, így nem felejti el egyetlen 
tantárggyal kapcsolatos feladatait sem — 
vagy akár felhívni anyut! 
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Project 2003 


Microsoft Project 2003-es kiadása 
A sikeres Microsoft Project 2002- 
es verzión alapulva nagy hang- 
súlyt helyez a következő szolgáltatásokra: 
m Tökéletesített együttműködés. A Pro- 
ject 2003 a Microsoft SharePoint Ser- 
vices-nek a dokumentumok. változatait 
nyomon követő, valamint kivételi, illetve 
beadási funkciójával egészült ki. 

m Továbbfejlesztett . erőforrás-kezelés. 
A Project 2003 program sokoldalú szol- 
gáltatásokat kínál az erőforrás-kezelők 
számára, -többek között a Microsoft Pro- 
ject Web Access egyszerűbb Team 
Builder nevű összetevőjét, a feltételes fog- 
lalásokat tartalmazó megújult időbeosz- 
tás-kezelő eszközt, valamint a továbbfej- 
lesztett képességegyeztető funkciót. 

m Módosított projektkezelés. A Project 
2003 új és továbbfejlesztett szolgáltatáso- 
kat kínál a projektvezetőknek. Ilyen szol- 
gáltatás például az Enterprise File Open 
(vállalati fájl megnyitása) párbeszédpa- 
nel), a Project Manager Self Check-in for 
Stranded Projects (Projektvezetői beadás 
a problémás projektekhez), a Protect 
Saved —— Baselines — (Mentett  kiin- 
dulófeltételek védelme), a Value List in 
Filters (Értéklista szűrőkhöz) és a Project 
Guide for Printing Wizard (Útmutató a 
nyomtatási varázslóhoz). 

m Szorosabb integráció a Microsoft 
Office és a Microsoft Outlook program- 
mal. A Project 2003 és a Microsoft Office 
együttműködése újabb hasznos szolgálta- 


Projektfelelős 


A 2002 júniusában megjelent Microsoft Project 2002 program 


jelentette a Microsoft belépését a vállalati szintű 


projektkezelés piacára. A 2003-as kiadással a Microsoft 


Project kulcsfontosságú szereplővé és számottevő 


versenytárssá vált ezen a területen. 


tásokkal bővíti a Project programot, egy- 
szerűsíti az Office alkalmazásokkal való 
használatát, és megkönnyíti a Project 
használatának elsajátítását. 

m Továbbfejlesztett vállalati funkciona- 
litás. A Microsoft Project 2003 a bővített 
portfolió-nézetekkel és a Microsoft Active 
Directory címtárrendszer használatának 
lehetőségével kiválóan alkalmazható a 
nagyobb vállalatoknál. 

m Megújult felügyelet. A Microsoft Pro- 
ject 2003 felügyelete most egyszerűbb, 
mint valaha. Új célirányos szolgáltatásai 
közé tartozik az erőforrások végleges tör- 
lése - a korábbiakkal ellentétben már 
nem csak az inaktiválásukra van lehető- 
ség -, az átnevezett egyéni mezők megte- 
kintése az egyes nézetekben, valamint az 
egyéni időbeosztás-nézetek létrehozása. 
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A megosztott munkaterület tagjai és dokumentumai 
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m Bővített felhasználási körű Microsoft 
Project Server. Ebben a kiadásban szá- 
mottevően egyszerűbb lett a Microsoft 
Project Server alkalmazása. A telepítés 
könnyebb és átfogóbb lett, és a Windows 
SharePoint Services szolgáltatással szink- 
ronba állított proxykiszolgáló-beállítá- 
sokat is tartalmaz. 

m Sokoldalúbb programozhatóság. A 
Microsoft Project 2003 új Project Data 
Service (PDS) alkalmazásfejlesztői felüle- 
teket kínál a projektek létrehozásához, a 
vállalati erőforrás-kategóriák, az egyéni 


" mezők és a vázlatkódok létrehozásához 


és szerkesztéséhez, valamint az Active 
Directory által tárolt erőforrásadatok be- 
töltéséhez és szinkronizálásához. 


Tökéletesített 
együttműködés 


Az ügyfelek körében egyre nagyobb az 
igény a projektkezelő rendszerek iránt. 
Az együttműködés olyan terület, amelyen 
a Microsoft Project hiánypótló szerepet 
tölt be, köszönhetően annak, hogy a 
2003-es verzió sokoldalúan együttműkö- 
dik a Windows SharePoint Services szol- 
gáltatással. 


IH Dokumentumkezelés 

A Microsoft Project 2003 a Windows 
SharePoint Services szolgáltatás használa- 
tával kezeli az alapszintű dokumentum- 
beadási és -kivételi funkciókat. Ez lehető- 
vé teszi a dokumentumok zárolását, így 
használatuk közben más felhasználók 
nem férhetnek hozzájuk. A kivétel rend- 
szerfelügyeleti felülbírálására is lehetőség 
van. A dokumentumok beadása és kivéte- 
le közvetlenül befolyásolja a dokumentu- 
mokat és azok tulajdonságait. 


Microsoft Office 2003 
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Dokumentumok megtekintése és feltöltése 
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Kockázatok megtekintése és felvétele 


I Dokumentumváltozatok 

A dokumentumtárakban a dokumentu- 
mok több változata is tárolható. Ez a szol- 
gáltatás megkönnyíti a változatok össze- 
hasonlítását és a dokumentumok archivá- 
lását. A kivett dokumentumok beadásakor 
a program másolatot hoz létre, és a doku- 
mentum változataként menti azt. Ha egy 
dokumentum a Microsoft Project Server 
projektjeihez és feladataihoz van csatol- 
va, a hivatkozás mindig a dokumentum 
legújabb verziójára mutat. 


IN kockázatkezelés 

A Microsoft Project 2003 és a Win- 
dows SharePoint Services lehetővé teszi a 
kockázati tényezők nyilvántartását és fel- 
terjesztését megoldásra váró probléma- 
ként. A Microsoft Project 2003 kockázat- 
követési szolgáltatása segítséget nyújt a 
projektvezetőknek a kockázatkezelési fo- 
lyamat során, amelyet a projekttel kap- 
csolatos kockázatok felismerése, elemzé- 
se és a megoldások előzetes kidolgozása 
alkot. 


NH Megosztott munkaterületek 


Ha a kiszolgálón a — Windows 
SharePoint Services fut, a projekteket erre 
a kiszolgálóra mentheti, és igénybe veheti 
az általa kínált számos új szolgáltatást. A 
megosztott munkaterületek szolgáltatása 
lehetővé teszi más felhasználók feladatai- 


Microsoft Orfice 2003 


nak, dokumentumainak, listáinak, vala- 
mint a csoporttagok nevének a megtekin- 
tését a Project 2003 program beépített 
munkaablakában. A munkaterületen lehe- 
tőség van a dokumentumok. (projektek) 
beadására és kivételére is. 


Továbbfejlesztett 
erőforrás-kezelés 


Az erőforrás-kezelők a Microsoft Pro- 
ject viszonylag új célközönségének szá- 
mítanak. A Microsoft Project 2003 része a 
Team Builder egyszerűsített verziója, 
amely a Microsoft Project Web Access 
programból érhető el. Ezzel az eszközzel 
az erőforrás-kezelők egyszerűen és gyor- 
san kiválaszthatják a projektek munkatár- 
sait az általuk , birtokolt" erőforrásokból. 
A továbbfejlesztett  képességegyeztetés 
egyszerűsíti a használatot, és újdonság- 
ként megjelent a feltételes lefoglalás funk- 
ciója, amellyel az erőforrásokat lahat fel- 
tételesen lefoglalni a projektekhez. 


í 
TT ralátbatosets [E] tegy [TREE 3] 19 ZTA g]4. . meglete 


TT irdhéta grand bak aga elven Ötáraráag evakakáty ird tokat magyad mart 
Bartos 


E ERESSZ SAR Pl ezrei] 
A Build Team (Csoportépítés) párbeszéd- 
panel 


c 


Í lemn áen a JP öse trm bazm tsz) ÉP tam szana bxmató [ EJ övem 2 em repat 


sets] 


A csoportépítési szolgáltatás elérése 


I vállalati erőforrások többértékű 

mezői 

A Microsoft Project Professional 2002 
program Team Builder (Csoportépítő) és 
Resource Substitution (Erőforrás-helyette- 
sítés) varázslója harminc vállalati erőfor- 
rás vázlatkódját használhatja, a Microsoft 
Project Professional 2003 további képes- 
ségcsoportokat tartalmazó  többértékű 
mezőket biztosít a vállalati erőforrások- 
hoz. A vállalati erőforrások többértékű 
mezői megfelelnek a vállalati erőforrások 


vázlatkódjainak, és a megfelelő vázlatkó- 
dokban több értéket is tartalmazhatnak. 


II Erőforrások feltételes lefoglalása 


A feltételes erőforrás-lefoglalás a Mic- 
rosoft Project 2003 Professional új szol- 
gáltatása, amellyel a vállalatok előre meg- 
tervezhetik a még kidolgozási szakaszban 
lévő projektek erőforrás-hozzárendelése- 
it. Erre a funkcióra például a szolgáltatá- 
sokat nyújtó szervezeteknél lehet igény, 
mivel ezeknél a szervezeteknél folyama- 
tosan mérlegelni kell a különböző lehető- 
ségeket, és kezelni kell a még tervezett és 
a már jóváhagyott hozzárendeléseket is. 


IN Választéklisták és keresőtáblák 


A munkatársaktól származó adatok 
egyszerűbb és megbízhatóbb begyűjtését 
teszi lehető a Microsoft Project Web 
Access 2003 Timesheet szolgáltatása, 
amelynek segítségével a felhasználók vá- 
lasztéklistákból és keresőtáblákból kivá- 
lasztott értékekkel tölthetik ki az időbe- 
osztások egyéni mezőit és adhatják meg a 
feladatok vázlatkódjait. 


HI Folyamatban lévő munka védelme és 

módosítása 

A vállalat munkatársai által elküldött 
folyamatban lévő munkák védelemmel 
láthatók el, amivel megakadályozható, 
hogy a projektvezetők módosítsák azokat 
a Microsoft Project 2003 programban. A 
projektvezetők továbbra is módosíthatják 
az olyan feladatok folyamatban lévő 
munkáit, amelyekhez helyi erőforrást ren- 
deltek vagy amelyekhez nincs hozzáren- 
delt erőforrás. 


IN Továbbfejlesztett portfóliómodellező 


A Microsoft Project Server portfólió- 
modellező szolgáltatásában kisebb vál- 
toztatás figyelhető meg. A Project 2003 
programban — újdonságként megjelent 
Refresh (Frissítés) gomb segítségével az 
erőforrásokra vonatkozó aktuális adatok- 
kal frissíthető a modell. 


IH Továbbfejlesztett erőforrásközpont 

A Resource Center (Erőforrásközpont) 
nézet egyszerűbb beállítását teszi lehető- 
vé néhány újdonság. A Project Web 
Access  rendszergazdái alapértelmezés 
szerinti csoportosítást állíthatnak be a né- 
zethez, valamint a felhasználó RBS-beli 
helye szerinti előzetes szűrést adhatnak 
meg. 


Outlook 2003 Business Contact Manager 


Rendezett kapcsolatok 


kevesebb mint 25 főt foglalkozta- 
A: kisvállalkozások . igényeinek 

megfelelően kifejlesztett Outlook 
Business . Contact Manager  egyfel- 
használós irodai alkalmazás, amely lehe- 
tőséget nyújt a kapcsolattartók rendszere- 
zésére, az értékesítési tevékenység nyo- 
mon követésére és az eladások eredmé- 
nyeinek elemzésére. Az Outlook Business 
Contact Managert használatával egyetlen 
gombnyomásra hozzáférhetővé válnak az 
ügyfelek adatai. E-mailek, feljegyzések, 
találkozók és feladatelemek csatolhatók a 
kapcsolattartókhoz és az értékesítési lehe- 
tőségekhez, így folyamatosan tájékozód- 
hat az ügyféllel kapcsolatos tevékenysé- 
gekről. Előre megszerkesztett jelentése- 
ken követhető az eladások helyzete, így 
könnyen sorrendbe állíthatja feladatait és 
átláthatja az értékesítési hálózatát. 


Minden egyes lehetőség részleteit össze- 
gyűjtve a legtöbb hozható ki a lehetséges 
eladásokból 


Az Outlook Business Contact Manager 
segítségével eredményesen irányíthatja a 
teljes eladási ciklust, az új lehetőségektől 
és vevőjelöltektől az értékesítés lezárásá- 
ig. Ha nyomon követi az olyan informáci- 
ókat, mint a lehetséges bevétel, az eladás 
lezárásának valószínűsége és ennek vár- 
ható dátuma, biztosan nem kerüli el 
egyetlen részlet sem a figyelmét. Eredmé- 
nyül növekednek az eladások és a vállal- 
kozás bevételei. 

A vevő áll az üzleti tevékenység kö- 
zéppontjában. A Business Contact Mana- 
ger segítségével szorosabb kapcsolatot 
alakíthat ki a már meglévő vevőkkel és 
szélesítheti a vevőjelöltek táborát. Ha a 
kapcsolattartók adatait a Microsoft 
bCentral List Builder programba exportál- 
ja, személyre szóló, professzionális e- 
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segít a kapcsolattartók és az értékesítési lehetőségek 


kezelésében, ezáltal növelhető a cég forgalma 


s javítható az ügyfélszolgálata. 


mail hírlevelekkel és speciális ajánlatok- 
kal tarthatja ébren a vevők érdeklődését, 
valamint tájékoztathatja őket a legújabb 
termékekről és szolgáltatásokról. A lehet- 
séges vevők figyelmének felkeltéséhez és 
a marketingkampány megcélzásához a 
Microsoft bCentral Sales Leads szolgálta- 
tás használható. Mivel egy átfogó, folya- 
matosan frissített, több millió céget és fo- 
gyasztót tartalmazó adatbázis áll a ren- 
delkezésére, így gyorsan felismerheti az 
egyéni feltételeknek megfelelő, minősített 
tippeket és az Outlook Business Con- 
tact Manager programba importálhatja 
azokat. 

Mivel az Outlook programban dolgoz- 
hat, és a megszokott partner- és e-mail- 
kezelő eszköztárat használja, könnyen el- 
sajátíthatja az Outlook Business Contact 
Manager kezelését. 

Az Outlook Business Contact Manager 
segít megnövelni a cég forgalmát. Ha itt 
az ideje, bővítse ki cége ügyfélkapcsolat- 
kezelési lehetőségeit a többfelhasználós 
ügyfélkapcsolat-kezelő Microsoft  Busi- 
ness Solutions Customer Relationship Ma- 
nager (CRM) megoldással. 


Rendszerkövetelmények 


Az Outlook 2003 Business Contact Ma- 
nager működéséhez szükséges: 

e Az Outlook Business Contact Managert 
POP3, IMAP vagy HTML e-mail kiszol- 
gálóval együtt kell használni. Az Outlook 
Business Contact Manager nem műkö- 
dik MAPLI-levelezéshez konfigurált Mic- 
rosoft Exchange Serverrel vagy Micro- 
soft Small Business Serverrel. 

e Személyi számítógép Pentium III 450 
MHz-es vagy korszerűbb processzor- 
ral javasolt. s; 

e 256 MB vagy nagyobb RAM. 

e Microsoft Windows 2000 operációs 


Az ügyfélrekord teljes képet ad a vevő ada- 
tairól és előzményeiről 


Előnyök 
a kisvállalkozások számára 


Akár a céget irányítja, akár az eladási és 
marketingtevékenységért felelős vagy más 
feladatokkal együtt az értékesítéssel is fog- 
lalkozik, az Outlook Business Contact Ma- 
nager számos jelentős előnyt kínál a ,pa- 
píralapú" rendszerekkel vagy az egyszerű 
ügyfélkezelő szoftverekkel szemben. 

Az Outlook Business Contact Mana- 
gert használva nem pazarolja többé érté- 
kes idejét információkeresésre papírhal- 


rendszer 3-as javítócsomaggal, illetve 
Windows XP vagy újabb operációs 
rendszer. 

s 190 MB merevlemez-terület (a merev- 
lemez-használat a konfigurációtól füg- 
góen változik; az egyedi telepítéskor 
választott beállításoktól függően en- 
nél több vagy kevesebb merevlemez- 
területre lehet szükség). 

e CD-ROM meghajtó. 

e Super VGA (800x600) vagy jobb fel- 
bontású monitor 256 színnel. 

e Microsoft-kompatibilis egér, Microsoft 
IntelliMouse€. 


Microsoft Office 2003 


mokban kutatva vagy ide-oda váltogatva 
a különféle programok között, hogy meg- 
találja végre azt az adatot, amire szüksége 
van. Az ügyfélelőzményeknél egy helyre 
összegyűjtve azonnal elérhetők a doku- 
mentumok, e-mailek, feladatok, találko- 
zók és sok egyéb információ. A Lehetőség 
funkcióval az eladási ciklus során nyo- 
mon követheti a tippeket és a lehetősége- 
ket, ezáltal biztos lehet abban, hogy a 
vállalkozás minden helyzetből a legjob- 
bat hozza ki. 

Felragasztható címkékre és papírlapok- 
ra könnyű felírni a megrendelések válto- 
zásait vagy az új vevők nevét, de ugyan- 
ilyen könnyen el is veszítheti, ki is dob- 
hatja ezeket, vagy bekoszolódhatnak és 
olvashatatlanná válhatnak. Az Outlook 
Business Contact Manager használatával 
az ügyfelek adatai mindig központi he- 
lyen találhatók meg, így egyszerűen hi- 
vatkozhat rájuk és használhatja azokat a 
későbbi kontaktusok során. A kapcsolat- 
tartók, ügyfelek és lehetőségek összegyűj- 
tött adatai segítségével könnyen készíthet 
jelentéseket az értékesítési tevékenysé- 
gekről, továbbá partnerlistákat és naptára- 
kat is kinyomtathat. 


z ri 


Könnyen készíthetők a szükséges adatok- 
ból álló jelentések, melyek segítségével át- 
tekinthető az üzleti tevékenység, és jobb 
döntések hozhatók 


Minden alkalommal, amikor egy ügy- 
fél kapcsolatba lép a céggel, lehetőség 
van arra, hogy növelje a hűségét. Az Out- 
look Business Contact Manager használa- 
tával gyorsan reagálhat a ,meleg" helyze- 
tekre, hiszen egyszerű, egységes nézetben 
azonnal rendelkezésére állnak az ügyfél 
adatai — pl. az eladások száma, a lezárat- 
lan szerződések, az utolsó kapcsolatfelvé- 
tel dátuma és az egyéb vonatkozó elemek 
és dokumentumok. A gyors reakciókész- 
ség segítségével a lehető legjobb szolgál- 
tatást nyújthatja. 

Húsz előre megszerkesztett jelentés 
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Szószedet 


Elem 

Az elem az Outlook alapvető informá- 
cióhordozó egysége (más programokban 
ilyen a fájl), elemek lehetnek az e-mailek, 
találkozók, kapcsolattartók, feladatok, 
naplóbejegyzések, feljegyzések,  elkül- 
dött elemek és dokumentumok. 

Előzmények 

Az ügyfél- vagy a kapcsolattartó-rekor- 
dok előzmények részébe felvett felada- 
tok, találkozók, értekezletek, e-mailek, 
üzleti feljegyzések, telefonnaplók, fájlok, 
beolvasott dokumentumok és lehető- 
ségrekordok. 

Értékesítési ciklus 

Az eladási tevékenység lépései, tehát 
az előzetes felmérés, a kiértékelés, az 
elemzés, az ajánlat és árajánlat, a tárgya- 
lás és a lezárás. 

Jelentés eszköztár 

Az eszköztár a Jelentések párbeszéd- 
panel felső részén található, és a jelentés 
megjelenítésének változtatásához, az 
adatok rendezéséhez és a jelentés mó- 
dosításához használható. 

Kapcsolattartó 

Az a személy, akivel egy cégnél vagy 
szervezetnél üzleti kapcsolatban áll. 

Lehetőség 

A termékek vagy szolgáltatások po- 
tenciális vásárlója. Lehetőségrekordok 
csatolhatók a kapcsolattartó- és az ügy- 


gyűjti össze az adatokat a kapcsolattar- 
tókról, ügyfelekről és lehetőségekről, így 
könnyebben átláthatja vállalkozása tevé- 
kenységét és jobb döntéseket hozhat. Az 
Outlook Business Contact Manager segít- 
ségével előre megbecsülheti az eladáso- 
kat, figyelemmel kísérheti azok eredmé- 
nyességét, sorrendbe állíthatja a feladato- 
kat és áttekintheti az értékesítési hálóza- 
tát. Az eladási tevékenységekhez legin- 
kább kapcsolódó adatok megjelenítésé- 
hez gyorsan rendezheti és szűrheti a je- 
lentés adatait, majd az eredményeket a 
Microsoft Office Word 2003 vagy a Mic- 
rosoft Office Excel 2003 programba ex- 
portálhatja további elemzés és formázás 
céljából. 


A lehetőségek eredménye- 
sebb kezelése és követése 
A kis cégeket sok olyan stressz éri, me- 


lyek a nagyobb vállalatoknál is gyakoriak, 
ilyen például a forgalomnövelés és a ver- 


félrekordokhoz, így egy helyen követheti 
nyomon az értékesítéssel kapcsolatos in- 
formációkat. 

Rekord 

Ügyfél, lehetőség vagy kapcsolattartó 
kitöltött űrlapja. Információkat tartalmaz 
az ügyfélről, a lehetőségről, a kapcsolat- 
tartóról, és más rekordok és előzmény- 
elemek csatolhatók hozzá. 

Ügyfél 

Olyan szervezet, amellyel üzleti kap- 
csolatban áll. 

Ügyfélkapcsolatok kezelése 

(Customer Relationship Manage- 

ment, CRM) 

Módszerek és szoftverek együttese, 
mely segíti a cég működését, és kezeli 
az ügyfélkapcsolatokat. 

Üzleti eszközök menü 

Az Outlook menüsorában az a menü, 
amellyel a Business Contact Manager el- 
érhető. A menüparancsok között szere- 
pel az Ügyfelek, a Jelentések és a Ter- 
méklista parancs. 

Úrlap 

Az információk elektronikus szétosz- 
tását és összegyűjtését szolgálja. Egy űr- 
lap bárki rendelkezésére állhat nyilvános 
mappában készletrendelés vagy informá- 
cióküldés céljából. A Business Contact 
Manager minden eleme űrlapokon ala- 
pul. 


seny élén maradás kényszere. A megszo- 
kott Outlook környezetben működő Busi- 
ness Contact Manager hatékony eszközö- 
ket nyújt ahhoz, hogy rendszerezze ügy- 
feleit és a kapcsolattartókat, minden érté- 
kesítési lehetőséget kiaknázzon, továbbá 
tájékoztató jelentéseket készítsen, me- 
lyekkel bepillanthat az ügyfelek és a le- 
hetséges eladások adataiba. 

Az Outlook Business Contact Manager 
automatikusan csatolja a kapcsolattartó- 
kat, a beérkező és az elküldött e-maileket, 
a feljegyzéseket, a találkozókat és a fel- 
adatokat a megfelelő ügyfél-, kapcsolat- 
tartó- vagy lehetőségrekordhoz, ezáltal 
egy helyre rendezi a fontos információkat 
a vevőkről és megkönnyíti a tevékenysé- 
gek követését. Egyéb elemek, például te- 
lefonnaplók, Microsoft Office fájlok és 
beolvasott dokumentumok is kapcsolha- 
tók a rekordokhoz, hogy közvetlenül az 
Outlook Business Contact Manager prog- 
ramban hozzáférhetők legyenek. 

Az ügyfélrekord segítségével például 
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Az Outlook 2003 ideális eszköz az üzleti 
kapcsolatok kezelésére 

gyorsan hozzáférhet a cég címéhez és 
egyéb elérhetőségeihez, a számlázási és 
szállítási információkhoz, valamint a 
pénzügyi helyzetéhez és minősítéséhez. 
Szintén megtekinthetők a kapcsolattartók 
és adataik, valamint az ügyfél előzmé- 
nyei, a csatolt elemek és dokumentumok 
listája is. 

Ha hívás érkezik a vevőtől, hogy az 
utolsó pillanatban szeretne változtatni a 
rendelésén, gyorsan dokumentálhatja a 
beszélgetést és lejegyezheti a megválto- 
zott mennyiséget és a szállítás új adatait. 
Néhány nappal később, amikor a szállí- 
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A Microsoft Office Outlook Business 
Contact Manager a kapcsolattartók keze- 
lésére és az értékesítési lehetőségek nyo- 
mon követésére használható, s ezáltal nö- 
velhető cége bevétele, illetve javítható a 
vevőszolgálata. 

1. A fontos adatok tárolása a vevőkről 
egy helyen történik. 

Könnyen megtalálhatja a fontos infor- 
mációkat, mivel a program automatikusan 
a kapcsolattartókhoz vagy az értékesítési 
lehetőségekhez csatolja az e-maileket, a 
feljegyzéseket, a találkozókat és a megol- 
dásra váró feladatokat. Egyszerű a korábbi 
tevékenységek és a kapcsolódó elemek 
megjelenítése. 

2. Több lesz az eladás, mivel az értéke- 
sítési lehetőségek eredményesebben 
kiaknázhatók. 

A teljes értékesítési ciklus során hasz- 
nálhatja az értékesítési tippeket és szem 
előtt tarthatja a lehetőségeket, így semmi 
sem kerüli el figyelmét. Nyomon követheti 
a fontos információkat, mint például a vár- 
ható bevételt, az értékesítés lezárásának 
valószínűségét és várható dátumát, ezál- 
tal nagy biztonsággal előre jelezheti a vár- 
ható értékesítési adatokat. 
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tást igazoló e-mail megérkezik, átnézheti 
a vonatkozó feljegyzéseket, e-maileket és 
egyéb elemeket az adott telefonnapló 
megkereséséhez. Az  ügyfélrekordban 
egyetlen kattintással elérhetők a korábban 
mentett adatok, így azonnal reagálhat a 
vevő kérdéseire. 

Az Outlook Business Contact Manager 
a teljes eladási ciklus során segít hatéko- 
nyan kezelni a vevőjelölteket és kiaknáz- 
ni a lehetőségeket. Használatával nyo- 
mon követhetők a fontos információk, 
mint például a várható bevétel, az értéke- 
sítés lezárásának valószínűsége és várha- 
tó időpontja, ezáltal egyetlen lehetőségtől 
sem esik el. Az adott ügyfélhez csatolt le- 
hetőség tartalmazza mindazt az informá- 
ciót, beleértve a termékek és szolgáltatá- 
sok legfrissebb egységárát és korrigált árát 
is, amire szükség van az eladások számá- 
nak növeléséhez és új vevők szerzéséhez. 

Például egy régi vevővel folytatott be- 
szélgetés során megtudja, hogy a vállalata 
új kiskereskedelmi ágat nyit. Az aktuális 
rendelések megduplázódnak és az újabb 
helyszín további cikkek eladására is lehe- 
tőséget kínálhat. 


3. A már jól ismert és használt Outlook 
2003-ban folyik a munka. 

A mindennap használt Outlook 2003 
programban dolgozhat. A tanulóidő jelen- 
tősen lerövidül, és gyorsan megtanulja a 
helyes kezelést. 

4. A jelentéseken nyomon követhetők a 
sikerek és betekintés nyerhető az üz- 
leti tevékenység adataiba. 

Az Outlook jelentéseivel pontosan fel- 
térképezheti eladási hálózatát, és eredmé- 
nyesen rendszerezheti munkáját. Előre 
megszerkesztett és testre szabott jelenté- 
seken követhető nyomon az értékesítési 
folyamat, sorrendbe állíthatók az eladás- 
sal kapcsolatos teendők, és átlátható az 
értékesítési hálózat. Az eladási adatok 
megtekintéséhez gyorsan rendezhetők és 
szűrhetők az információk, az eredmények 
pedig a Microsoft Office Excel 2003 vagy 
a Microsoft Office Word 2003 programba 
exportálhatók további elemzés és formá- 
zás céljából. 

5. Jó együttműködés a Microsoft Office 
Rendszer alkalmazásaival. 

Microsoft Office dokumentumok" csa- 
tolhatók az ügyfelekhez és az értékesítési 
lehetőségekhez, árjegyzékek importálha- 


Az Outlook Business Contact Manager 
segítségével dokumentálhatja és kiaknáz- 
hatja ezeket és más lehetőségeket, majd 
biztonsággal előre jelezheti az eladások 
kimenetelét a , Lehetőségek — előrejelzés" 
jelentésben összegyűjtött adatok felhasz- 
nálásával. 


Betekintés az ügyfelek és 
eladások adataiba 


Az Outlook Business Contact Manager 
programban készült jelentésekkel ponto- 
san megbecsülhető az eladások száma és 
eredményesen rendszerezhető a munka. 
A húsz jelentés segítségével jobban meg- 
értheti az értékesítések eredményét, pon- 
tosan előre jelezheti az eladások kimene- 
telét és a legelőnyösebb lehetőségekkel 
kezdve sorrendbe állíthatja feladatait. A 
jelentések testre szabása gyors és könnyű 
feladat az adatok rendezésével és szűré- 
sével, pontosan a szükséges adatok eléré- 
séhez. Ha például váratlanul sok termék 
érkezik a raktárba, lehetőség van arra, 
hogy a potenciális vevők első rendelésé- 
ből árengedményt adjon. Elkészítve a 


tók az Excel számolótáblákból és egyéni 

hírlevelek készíthetők a Microsoft Office 

Publisher 2003 sablonjaival. 

6. Hatékonyabb eladás naprakész ter- 
mék- és vevőinformációkkal. 

Az eladások számának növeléséhez 
szükséges információk a termékek és 
szolgáltatások legfrissebb árlistáin találha- 
tók meg. A kéznél lévő adatokkal gyorsan 
és pontosan készíthet árajánlatokat. 

7. Személyes érintkezés során építhető 
ki a vevőkkel a kapcsolat. 

A  kapcsolattartókat a Microsoft 
bCentral List Builder alkalmazásba expor- 
tálva könnyedén küldhet vevőinek szemé- 
lyes, professzionális küllemű e-mail hírle- 
veleket vagy speciális ajánlatokat. A Pub- 
lisher 2003-ban számos sablon közül vá- 
laszthat, vagy elkészítheti saját hírlevelét, 
így kommunikációs eszközei mindig profi 
arculatúak lesznek. A kampány sikere 
szintén kiolvasható a jelentésekből, hiszen 
ezekből megtudható, hány címzett olvas- 
ta el az e-mailt és hová kattintottak. 

8. Növelhető a lehetőségek száma és új 
vevők találhatók. 

A Microsoft bCentral értékesítési tippjei 
segítségével egy több mint 14 millió céget 
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ú7. KÖZELKÉR 


sLehetőségek termékek szerint" jelentést 
és azt a valószínűség vagy értékesítési fá- 
zis alapján rendezve látható, melyik ve- 
vőt érdekelheti az adott áru. A ,Lehetősé- 
gek - előrejelzés" jelentéssel ezután meg- 
tervezheti a várható bevételt. 

Az eredményes kapcsolattartás a ve- 
vőkkel minden cég számára kritikus, 
amely meg akarja tartani régi vevőit és 
újabbakat szeretne találni. A Microsoft 
Office Rendszer programjaival és a Mic- 
rosoft bCentral szolgáltatásokkal integrált 
Outlook Business Contact Manager ellátja 
a szoros vevőkapcsolatok kiépítéséhez 
szükséges eszközökkel. 

A közvetlen e-mail az egyik leghatéko- 
nyabb módszer arra, hogy kapcsolatba 
lépjen a vevővel, megismertesse cégével, 
speciális ajánlatokkal lássa el vagy tájé- 
koztassa új termékeiről és szolgáltatásai- 
ról. A kapcsolattartók adatait a bCentral 
List . Builder alkalmazásba exportálva 
könnyedén küldhet partnereinek személy- 
re szabott, professzionális küllemű e- 
maileket. Ha például a vállalkozás ínyenc 
termékeket forgalmaz, havonta küldhet a 
kapcsolattartóknak recepteket és főzési 


és több mint 250 millió fogyasztót tartal- 
mazó, átfogó és naprakész adatbázishoz 
férhet hozzá. A népességi és földrajzi jel- 
lemzők alapján rendszerezett vevőtippek 
közül választhatja ki azt, amelyre szüksé- 
ge van, majd közvetlenül az Outlook Bu- 
siness Contact Managerbe importálhatja 
további felhasználás céljából. 

9. A számítógép helyett több idő jut a 

vevőkre. 

A program kezelése gyorsan elsajátít- 
ható, így több időt tölthet a vevőkkel. 
Könnyedén importálhatja a kapcsolattar- 
tók adatait a Word, az Excel és a Micro- 
soft Office Access 2003, továbbá az 
ACT! és más programokból. A már hasz- 
nált formátumban nyomtathatja ki a nap- 
tárakat és a partnerlistákat. 

10. A cég forgalmának növelése a cél. 

Ha eljön az idő, bővítheti ügyféladat- 
kezelési lehetőségeit, amennyiben. áttér 
a Microsoft Business Solutions testre 
szabható Customer Relationship Mana- 
gement (CRM) megoldására, mely lehe- 
tőséget ad arra, hogy több csoportban 
és osztályon dolgozó felhasználó is meg- 
tekinthesse, módosíthassa és közösen 
használja a teljeskörű ügyféladatokat. 
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tippeket tartalmazó, termékeit bemutató 
hírleveleket, csatolhat rövid cikkeket a 
chili paprikáról vagy a fokhagyma haszná- 
latáról az olasz konyhában. A webhelyére 
mutató hivatkozások és a rendelési infor- 
mációk elősegítik az azonnali eladást. Ki- 
derítheti, ki olvasta el az e-mailt és melyik 
hivatkozásra kattintott, s ezáltal kiértékel- 
heti a marketingmunka sikerességét. 

Bővítheti a vevőjelöltek táborát és 
újabb vásárlókat csábíthat cégéhez, ha 
célzott, minősített vevőtippeket vásárol és 
importál automatikusan a bCentral Sales 
Leads szolgáltatásból. A kívánt fogyasztói 
jellemzőket — például életkor, jövedelem, 
iskolázottság, lakóhely stb. — meghatároz- 
va kirajzolódik azoknak a vásárlóknak a 
csoportja, akik leginkább érdeklődnek 
majd a cég iránt. A marketingmunka bő- 
vítéséhez és a forgalom növeléséhez 
gyorsan és takarékosan készíthet levele- 
zési listákat. 

Az Outlook Business Contact Manager 
könnyen és rugalmasan dolgozik együtt a 
Microsoft Office Rendszer más program- 
jaival és szolgáltatásaival. Készíthet pél- 
dául személyes arculatú, választékos, fi- 
gyelemfelkeltő hírlevelet a  Publisher 
2003 program professzionális tervezésű 
sablonjai közül választva és azt saját igé- 
nyeinek megfelelően átalakítva. Mivel az 
Outlook Business Contact Manager a 
Publisher és a Word programmal integ- 
rált, így a kapcsolattartók személyére 
szabhatja a hírlevél- és e-mail-kampányt, 
továbbá sokkal eredményesebben kom- 
munikálhatja üzeneteit. 

Az ügyfél előzményei között automati- 
kusan rögzítésre kerülnek a beérkezett és 
a küldött e-mailek a későbbi hivatkozás 
céljából. Más Microsoft Office dokumen- 
tumokat is csatolhat az ügyfelekhez, kap- 
csolattartókhoz és értékesítési lehetősé- 
gekhez, ezáltal a fontos és kapcsolódó 
adatokat egy helyen tárolhatja. 

A lehetőségrekordokba manuálisan fel- 
vehetők a termékadatok, valamint az Ex- 
cel 2003-ból importálhatók friss árlisták, 
így azonnal rendelkezésére állnak a szük- 
séges, pontos adatok, valamint gyorsan és 
precízen készíthet árajánlatokat segítsé- 
gükkel. 

Az Outlook Business Contact Manager 
és más alkalmazások között hihetetlen ru- 
galmassággal oszthatók meg az ügyfelek 
adatai. Az adatok gyorsan és könnyedén 
átmásolhatók a Word, az Excel és a Mic- 
rosoft Office Access 2003, valamint az 


ACT! programból és más forrásokból. Mi- 
vel az Outlook Business Contact Manager 
automatikusan társítja az e-maileket, így 
nincs szükség arra, hogy manuálisan ren- 
delje azokat a megfelelő ügyfélhez és 
kapcsolattartóhoz. Sőt, — amennyiben 
előnyben részesíti a naptár és az ügyféllis- 
ta nyomtatott példányát, mindkettőt ki- 
nyomtathatja a már megszokott formá- 
tumban, például határidőnapló, zsebnap- 
tár vagy más formában. 


További menük, mappák és eszköztárak ér- 
hetők el a megszokott Outlook környezetből 


Több idő jut a vevőkre 


A legtöbb vállalkozás leginkább azon 
szeretne fáradozni, hogy kapcsolatot épít- 
sen ki a vevővel és lezárja az eladásokat, 
nem pedig hogy megismerjen egy új 
szoftvert. Az Outlook Business Contact 
Managert már az első pillanattól ösztönö- 
sen és könnyen kezelheti. A számítógép 
gyorsan átalakul hatékony értékesítési és 
termelékenységi eszközzé, mellyel rend- 
szerezheti az üzleti információkat, azon- 
nal hozzáférhet a fontos dokumentumok- 
hoz, és könnyedén, hatásosan kezelheti a 
levelezési listákat. A végeredmény pedig 
az, hogy több ideje jut a számítógép he- 
lyett a vevőkre. 

Mivel a megszokott Outlook környezet- 
ben dolgozik, ezért szinte nincs szükség 
betanulásra. A napot a már ismert és hasz- 
nált programban kezdi és fejezi be. Köny- 
nyen megtanulható, az Outlook, az Excel, 
és a Word programokkal integrált funkci- 
ókkal dolgozhat. Az ablakok és az űrlapok 
egyszerűek és ösztönösen kezelhetők, a 
súgó rendelkezésre áll, ha szükséges. 

Naprakész, testre szabott jelentéseket 
készíthet néhány kattintással, és az igé- 
nyeinek megfelelően rendezheti és szűr- 
heti az adatokat a megtekintéshez, nyom- 
tatáshoz, illetve az Excel vagy a Word 
programba exportáláshoz. 
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Outlook 2003 Gyorsítótáras ExChange mód 


Biztos összeköttetés 


Az Outlook 2003 új 


z Outlook 2003  Gyorsítótáras 
Aves üzemmódja a felhaszná- 

ló számára észrevehetetlenné teszi 
az összeköttetés megszakadását. Megbíz- 
ható és kezelhető felhasználói környeze- 
tet biztosít a hálózat működésétől függet- 
lenül, ehhez az összes szükséges adatot 
előre letölti. A Gyorsítótáras Exchange 
mód a felhasználót ,elszigeteli" a hálóza- 
ti problémáktól, így biztosítva azt, hogy 
mindig zavarmentesen dolgozhasson. 

A Microsoft Exchange kiszolgálón lévő 
e-mail fiók hatékonyabban használható a 
Gyorsítótáras Exchange üzemmód segít- 
ségével. A postafiók másolata a számító- 
gépen tárolódik. Ez a másolat az adatok- 
hoz gyors hozzáférést biztosít, és az e- 
mail kiszolgáló rendszeresen frissíti. 

Ha szándékosan vagy kapcsolódási hi- 
ba miatt kapcsolat nélkül dolgozik, az 
adatok továbbra is bárhol, azonnal elér- 
hetők. Ha nem létesíthető kapcsolat a 
számítógép és az Exchange kiszolgáló kö- 
zött, az Outlook a Kapcsolódás vagy A 
[Ete eszet] 
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[ CGI — CSI 
Új Exchange e-mail fiók beállításakor a 
Postaláda helyi példányának használata 
négyzet alapértelmezés szerint bejelölt 


A Gyorsítótáras Exchange 
mód beállítása 


Válassza az Eszközök menü E-mail 
fiók, majd Meglévő e-mail fiók megte- 
kintése vagy módosítása parancsát; 
kattintson a Tovább gombra, jelölje ki 
az Exchange e-mail fiókot és kattintson 
a Módosítás, majd a További beállítá- 
sok gombra, végül lépjen a Speciális 
beállítások panellapra. Itt választhatja 
ki, hogy használja-e a Gyorsítótáras 
Exchange módot vagy sem. 
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kapcsolat megszakadt állapotba vált. Ha 
az összeköttetés helyreáll, a Microsoft 
Outlook automatikusan visszavált Kap- 
csolódva vagy Kapcsolódva (Fejlécek) 
üzenetre. Minden változtatás, amit a ki- 
szolgálóval való kapcsolat nélkül végez, 
az összeköttetés helyreálltával automati- 
kusan szinkronizálása kerül. A művelet 
alatt a munka folytatható. 


TT rötvejer 
Al wet. 


A Gyorsítótáras Exchange mód menüben 
választhatók ki a rendelkezésre álló paran- 
csok a Microsoft Exchange kapcsolat háló- 
zattal kapcsolatos jellemzőihez 


Intelligens kapcsolat 


Az Intelligens kapcsolat funkció egy- 
fajta ,hálózatérzékelővel" látja el az Out- 
look 2003-at, jobb kezelhetőséget bizto- 
sítva lassú vagy megbízhatatlan hálózati 
kapcsolat esetén, vagy amikor a felhasz- 
náló az egyik vezeték nélküli hálózatról 
egy másikra tér át. Ezzel a megoldással az 
Outlook . használható marad, és a 
Gyorsítótáras Exchange móddal párosítva 
a felhasználó elől szinte teljesen rejtve 
marad a hálózat megbízhatósága — nem 
fog többé a kapcsolatról hibaüzenet fel- 
tűnni. Válassza a Fájl menü Gyorsítótáras 
Exchange mód parancsát, majd a kívánt 
beállítást: Teljes elemek letöltése; Fejlé- 
cek majd a teljes elemek letöltése; Fejlé- 
cek letöltése; illetve Lassú kapcsolat ese- 
tén csak a fejlécek letöltése. 


Munka a Gyorsítótáras 
üzemmódban 


Ha telepítés vagy új profil beállítása 
után először nyitja meg az Outlook 2003- 
at, a Beérkezett üzenetek mappa üresnek 
tűnik, mivel a postaláda helyi másolata 
ekkor készül éppen, és egy kis időbe telik, 
míg a tartalma az Exchange kiszolgálón 
lévő postafiókkal szinkronizálódik. A 
címjegyzék kapcsolat nélküli másolata is 
elkészül. 


Gyorsítótáras Exchange 
üzemmódja 

lehetővé teszi a munka foly- 
tatását akkor is, 


ha megszakad a kapcsolat az 


Exchange kiszolgálóval. 
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Új ikon jelzi a Beérkezett üzenetek mappa 
bal szélén, ha az e-mail csak fejléc. Miután 
az e-mail tényleges tartalma letöltődött, az 
ikon eltűnik 


Gyorsítótár lassabb 
összeköttetésnél 


Ha az adatok Exchange kiszolgáló tí- 
pusú kapcsolatra optimalizáltak, eltérő 
elemek lesznek a kiszolgálón lévő posta- 
ládával szinkronizálva. Gyors kapcsolat 
esetén például az Outlook az e-mailek 
fejlécét, szövegtörzsét és mellékleteit is a 
kiszolgálóról a helyi gépre másolja. Las- 
sabb összeköttetés esetén csak a fejléce- 
ket tölti le automatikusan; a szövegtörzset 
és az esetleges mellékletet csak külön ké- 
rés, PDA-val történő szinkronizálás, auto- 
matikus archiválás és bizonyos ügyfélol- 
dali szabályok esetén. Lassabb kapcsolat- 
tal rendelkező környezetben a kapcsolat 
nélküli Címjegyzék sem frissül automati- 
kusan. Természetesen kézzel elvégezhető 
a frissítése. 
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Az Outlook 2003 keresési 
mappái rengeteg felesleges 
munkától kímélik meg a 
felhasználót. A keresési 
mappák lényegében virtuális 
mappák, amelyek a keresési 
lekérdezések eredményeit 


tárolják. 


Microsoft . Outlook az adatokat 
mappákban tárolja. Az Outlook 
appák olyan elemeket tárolnak, 


mint például az új e-mailek (Beérkezett üze- 
netek), az elküldött e-mailek (Elküldött ele- 
mek) vagy a menteni kívánt e-mailek. Ma- 
guk a keresési mappák nem tárolnak levele- 
ket, hanem olyan virtuális mappák, amelyek 
megjelenítik az előre meghatározott keresé- 
si lekérdezések eredményeit. 

A navigációs ablakban a Levelek ablak- 
táblában három alapértelmezett keresési 
mappa szerepel: Nyomon követendő, 
Nagy levelek és Olvasatlan levelek. E há- 
rom mappa korlátozottan testre szabható 
és törölhető is. 

Amikor új keresési mappát hoz létre, 
számos beállítási lehetőség közül választ- 
hat, mint például ,Mellékletet tartalmazó 
levelek" vagy , Meghatározott személyek- 
től érkező levelek". Létrehozhat egyéni ke- 
resési mappát is, amelyben a megadott fel- 
tételeknek megfelelő e-mailek fognak 
megjelenni. Minden keresési mappa egy- 
egy — mentett keresés, 
amely a többi mappa fo- 
lyamatos figyelésével tart- 
ja naprakészen az adott 
keresési feltételeknek 
megfelelő elemeket. 

A keresési mappa törlé- 
sekor a mappában megje- 
lenített e-mailek nem tör- 
lődnek, mert ezek az ele- 
mek csak megjelennek, 
de nincsenek mentve a 
keresési mappában. Ha 
azonban a keresési map- 
pában megjelenített  e- 
mailek . közül . megnyit 
vagy kijelöl egyet vagy 
többet, és ezeket törli, ak- 
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Három keresési mappa találha- 
tó alapértelmezés szerint 


Microsoft OUtI00K Keresési I mappa 


Szervezett 
munkavégzés 
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A Keresés vagy az Irányított keresés funk- 
cióval végrehajtott bármely keresés ered- 
ménye menthető keresési mappaként 

kor az üzenetek véglegesen törlődnek az 
őket tároló Outlook mappából is. 

Az alapértelmezett keresési mappák mel- 
lett sajátokat is létrehozhat. Hogy ez még 
egyszerűbb legyen, az Outlook 13 előre 
definiált keresési mappát ajánl fel. Ezekkel 
és mindössze három egérkattintással igen 
sokféle keresési mappát hozhat létre. 

Alapértelmezés szerint a keresési map- 

pák a Postaládában lévő összes mappában 
végrehajtják a keresést, beleértve az elkül- 
dött vagy törölt elemeket is. A keresési 
mappák testre is szabhatók, hogy bennük 
csak a saját keresési feltételeknek megfele- 
lő üzenetek jelenjenek 
meg. 
Egyéni keresési mappa ké- 
szítéséhez az Outlookban 
a Keresés vagy az Irányí- 
tott keresés funkcióval lét- 
rehozott bármely keresést 
mentheti keresési mappa- 
ként, illetve bármely előre 
definiált keresési mappát 
használhatja. . . Mindkét 
esetben megadhatja a ke- 
resési feltételeket, és azt 
is, hogy az Outlook mely 
mappákban végezze a ke- 
resést. A keresési mappák 
bármikor könnyedén test- 
re szabhatók. 


A keresési mappák 
használata 


Három keresési mappa található 
alapértelmezés szerint, így a kezdő fel- 
használók is megismerhetik az új esz- 
köz hasznosságát: 

nm Nyomon követendő. Ez a mappa 
az összes Ouick Flag jelöléssel ellátott 
e-mailt megjelenítve virtuális határidő- 
naplóként funkcionál, 

u Nagy levelek. Ez a mappa a posta- 
láda ürítésében segít azzal, hogy a 100 
kilobájtnál nagyobb üzeneteket megje- 
leníti, bárhol is legyenek a postaládá- 
ban. 

u Olvasatlan levelek. Ebben a kere- 
sési mappában minden olvasatlan e- 
mail megjelenik, függetlenül attól, 
hogy melyik mappában helyezkedik el. 


Az Outlook 2003 leegyszerűsíti a továb- 
bi teendőt igénylő e-mailek nyomon köve- 
tésének folyamatát, és megteremti a gyors 
kereshetőség eszközeit. A Ouick Flag jelö- 
lés nyújt megoldást arra a problémára, 
hogy miként jelölhetők meg a további fi- 
gyelmet igénylő e-mailek. Minden megje- 
lölt üzenet mellett egy színes zászló jelenik 
meg, így később is könnyen megtalálja azt. 

Az üzenetek még könnyebb megtalálása 
érdekében az Outlook a , Nyomon köve- 
tendő" keresési mappát hozza létre. Ez a 
keresési mappa tartalmazza a postaláda 
összes mappájában lévő, Ouick Flag jelö- 
léssel ellátott összes üzenet naprakész lis- 
táját, így az e-mailekkel kapcsolatos teen- 
dők folyamatosan frissülő, virtuális listája- 
ként funkcionál. Ha az idő alkalmas a 
Ouick Flaggel jelölt üzenetek elintézésére, 
váltson a Nyomon követendő mappára, és 
ott minden megjelölt üzenetét megtalálja. 
Ha végzett egy üzenettel, kattintson ismét 
a zászlóikonra, ezzel kipipálhatja, és a dá- 
tum és az időpont is feltüntetésre kerül. A 
Nyomon követendő mappa a Levelek ab- 
laktáblában, a Keresési mappák csoport- 
ban található. 


A partnerek csoportokba 
rendezése 


Jancsi projektmenedzser, egyszerre több 
projektet irányít. Az azonnali üzenetkül- 
déshez használt partnerlistát jóval haszno- 
sabbnak találná, ha a partnereket a projek- 
tek szerint csoportokba rendezhetné, így 
az egy projekthez tartozó partnerek együtt 
jelennének meg. 


Add a Contact... 
Manage Contacts 
Manage Groups 


Use Windows Color Scheme 
Always on Top 


Audio Tuning Wizard... 
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A partnereket a projektek szerint csopor- 
tokba rendezhetjük 


Ez könnyen megoldható! Jancsi meg- 
nyitja a Windows Messenger ügyfélprogra- 
mot, és legelőször a partnereket csoportok 
szerint rendezi az Eszközök menü Partne- 
rek rendezési elve, majd Csoportok paran- 
csával. 

Jancsi ezután a projekteknek megfelelő 
csoportokat készít, és a programban lévő 
Összes partner csoportból a partnereket az 
egérrel a megfelelő helyre húzza. 


CEK) 


44. Windows Messenger 


Add a Contact... 
Manage Contacts 


Deletea Group 0 


Auanenűnib $ Sort Contacts By 


e Showe Actions Pane 
Use windows Color Scheme 
Always on Top 


Audio Tuning Wizard... 
Options... 


Új partnercsoport létrehozása 


Megjegyzés: Az Összes partner az ösz- 
szes partnert tartalmazó csoport. A partne- 
rek az Összes partner listában maradnak, 
ha más csoportokba helyezi őket, ekkor az 
új csoportba másolódnak. Ez lehetővé te- 
szi, hogy egy olyan listával rendelkezzen, 
amelyben minden partner szerepel, így 
nem kell keresgélnie, ha elfelejti, melyik 
csoportba helyezte őket. Egy partner akár 
több csoportban is szerepelhet. 
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Microsoft Real-Time Communications Server 2003 


Valós idejű 


mum 997 


kommunikáció 


A Microsoft idén áprilisban jelentette be új azonnali 


üzenetküldő rendszerét, Real-Time Commúnications (RTC) 


Server 2003 néven. A termék segítségével a vállalatok most 


még hatékonyabban érhetik el és oszthatják szét az 


információt, így gyorsabban válaszolhatnak a modern üzleti 


élet kihívásaira. 


Tipp: Ha túl sok a partner, ahelyett, hogy 
a partnereket a csoportokba húzná az 
egérrel, egyszerűbb, ha az egér jobb 
gombjával a partnerre kattint, majd a Part- 
ner másolása vagy Partner áthelyezése pa- 
rancsot választja, végül kiválasztja a cél- 
csoportot. 

A partnereknek létrehozott csoportok se- 
gítségével könnyű kapcsolatba lépni az 
éppen bejelentkező, a projektben résztve- 
vő partnerekkel. Kérdése van valakihez a 
termékfejlesztő csapatból? Ha ránéz a cso- 
portra, láthatja, ki érhető el. Eredménye- 
sebb lesz, és időt is nyer. 


Jelenlét és értesítés 


A jelenlét az egyik legfontosabb funkció, 
amelyet a Microsoft RTC nemcsak a Win- 
dows Messenger, hanem az Office 2003 
és a SharePoint programokhoz is biztosít. 
Ha a Windows Messenger 5.0-s verziója 
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! From: úso Km 
To: fi 
j Ce: 
) subject: Hey Jon, és you have örme to meet right now? 


j Hey Jon doyou have time to meet right now? ] 


Az Outlook levelezőprogramban a cég bár- 
mely dolgozójának jelenléte bármikor 
megtekinthető 


2 Hor retiag - Mk 
CSK ZEZK 
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Jelenlét az Office 2003 értekezlet-munkate- 
rületén 


segítségével bejelentkezik a szolgáltatás- 
ba, akkor a rendszer regisztrálja jelenlétét, 
és erről mindenkit értesít, aki ezt kérte. 

Tipp: Ha ellenőrizni szeretné, hogy az 
Outlook hasznosítja-e a jelenlétinformá- 
ciót, nyissa meg az Outlook programot, 
válassza az Eszközök menü Beállítások 
parancsát, lépjen az Egyebek panellapra, 
végül jelölje be mindkét négyzetet a 
Messenger ikonja mellett. 

A Windows Messenger 5.0-ban a jelen- 
lét könnyen megváltoztatható: válassza a 
Fájl menü Állapotom parancsát (vagy kat- 
tintson az egér jobb oldali gombjával a 
Messenger tálcaikonra), és válasszon az El- 
érhető, Elfoglalt, Rögtön jövök, Nem va- 
gyok a gépnél, Telefonálok, Ebédelek, 
Nem elérhető parancsok közül. 

Az Office 2003-nál korábbi verziókban 
ha bárki jelenlétét ellenőrizni kívánta az 
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A Windows Messenger part- 
nerlistája a jelenlétinformá- 
ciókat is tartalmazza 


My Emol Indox 
Send an instant Message. 


Mioo Kim 
.. Hag Woo Kmis Online 
TŰ] Free unti 900 PM 
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41) Add to Outook Cogtacts. 
41) Look ug Oytook Contact... 
ú Outlook Progertes... 


Azonnali üzenet küldése adott 
partnernek 


Cars ún 


RTC step-by-step - 2 Ji 
Open Site in Browser ij 


Your changes ere in confict 
with changes made by: 


Status 


A feladó így tudni 
fogja, hogy nem jó a 
találkozó időpontja, 
sőt a későbbiekben a 


kérdést a legjobb 
módszerrel, —— valós 
időben teszi fel, s eh- 
hez az azonnali üze- 


netküldést fogja 
használni. 

Az Office 2003 
használatával. doku- 


mentum-munkaterü- 
letet hozott létre. Az 
utolsó . simításokhoz 
megnyitja a  doku- 
mentumot, amikor is 
riasztást kap arról, 
hogy a csapatból va- 
laki ütközést okozó 
változtatásokat  haj- 
tott végre. Megnyitja 
a Megosztott munka- 
terület ablakot, s már 
látja is, hogy az ütkö- 


A Messengerben bármikor 


A Jon Morrow 


! . zést Jonnal kell meg- 


megváltoztatható a jelenlét 
státusza 


Outlook programban, a partnert előbb fel 
kellett venni a Windows Messenger part- 
nerlistájára. Az Office 2003 csomag jóval 
szélesebb körűen használja a jelenlétinfor- 
mációt: a levelezőprogramban a cég bár- 
mely dolgozójának jelenléte megtekinthe- 
tő, nem számít, hogy az adott személy sze- 
repel-e a Windows Messenger partnerlistá- 
ján vagy sem. 

Tegyük fel, hogy kap egy e-mailt, amely- 
ben arra kérik, hogy csatlakozzon egy 
most kezdődő értekezlethez. Mivel az e- 
mail nem valós idejű, elég furcsa, hogy 
azonnali választ várnak rá. Most azonban 
nem tud velük tartani, így mindenképp tu- 
datni szeretné (azonnal), hogy éppen nem 
alkalmas a találkozó. Ekkor első lépés a je- 
lenlét ellenőrzése. A ,Feladó:" után figyel- 
je meg a feladó nevétől balra eső ikont. Ha 
az egérmutatót az ikon fölé helyezi, érte- 
sül a partnerek jelenlétéről, még akkor is, 


ha nem szerepelnek a partnerlistán. Ha a 


partner elérhető, már lehet is azonnali 

üzenetet küldeni neki. 

1. Vigye az egérmutatót a feladó fölé. 

2. Kattintson a partner ikonjára. 

3. Válassza az , Azonnali üzenet küldése" 
parancsot. 
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A jelenlét az Office 2003 doku- 
mentum-munkaterületén is 
megtekinthető 


oldani. Látható, hogy 
Jon éppen elérhető, 
így máris tisztázhatja 
az esetet. A Munka- 
terület ablakban Jon nevére kattint, majd a 
legördülő menüből az Azonnali üzenet 
küldése parancsot választja. A dokumen- 
tumban az ütközéseket feloldotta, így 
anélkül folytathatja a munkát, hogy Jon e- 
mailre adott válaszára várni kellene. Látta, 
hogy Jon elérhető, és nyomban megoldot- 
ta a problémát. Ha szükséges, hogy Jonnal 
együtt dolgozzon a dokumentumon, a 
Windows Messenger 5.0 beszélgetésabla- 
kából közvetlenül is elindíthatja az 
alkalmazásmegosztást, és feloldhatja az 
ütközéseket. 

Az Outlook 2003 programmal értekez- 
let-munkaterületet készített. A dinamiku- 
san létrehozott értekezlet-munkaterületre 
nemcsak a Napirend és a Feladatok kerül- 
nek, hanem egy olyan partnerlista is, 
amelyben látható, ki érhető el. Az értekez- 
let elkezdődik, anélkül, hogy Steve csatla- 
kozott volna a konferenciahíváshoz. Az 
értekezlet-munkaterület . résztvevőlistáján 
látható, hogy Steve elérhető. Kattintson 
Steve jelenlétikonjára a munkaterület abla- 
kában, majd válassza a legördülő menü- 
ből az Azonnali üzenet küldése parancsot, 
és kérje meg, hogy csatlakozzon. Steve be- 
lép és kezdődhet is az értekezlet. 


Akár a Windows Messenger 5.0-s verzi- 
ójában, akár más alkalmazásokban az RTC 
(valós idejű kommunikáció) és a jelenlét 
segítségével megtudhatja, kik állnak ren- 
delkezésére, ha ellenőrzi, kik vannak beje- 
lentkezve és mi az állapotuk. Ezzel időt 
nyer és élénkebben megy a munka. Azon- 
nali üzenetre azonnali választ kap! 

Hol veheti hasznát a jelenlétinformá- 
ciónak? 

1.A Windows Messenger 5.0 kezelőfelüle- 
tén 

2.Az Outlook 2003 programban a Cím- 
zett, a Feladó és a Másolatot kap sorok- 
ban lévő e-mail címeknél 

3. Az Office 2003 dokumentum- vagy érte- 
kezlet-munkaterületein. 

Kinek látható a jelenléte és ki láthatja a 
jelenlétemet? 

Bárki láthatja a jelenlétét és felveheti a 
partnerei közé, kivéve, akinek ezt valami- 
lyen oknál fogva megtiltotta. Ha valaki fel- 
veszi a partnerlistájára, egy előugró ablak 
jelenik meg, amely engedélyt kér arra, 
hogy a másik fél felvegye a partnerlistájára 
és lássa a jelenlétét. Megjegyzés: legfel- 
jebb 150 fős partnerlistával rendelkezhet. 


Azonnali üzenetküldés 


Az azonnali üzenetküldést az alábbi 
példákon keresztül mutatjuk be. 

Azonnali válaszok — ha sürgős válaszra 
van szükség. E-mailt küldött egy partneré- 
nek, de ő nem nézte meg vagy nem volt 
nyitva a levelezőprogramja. Látja, hogy a 
partner elérhető, így azonnali üzenetet 
küld neki. Ő észreveszi a kérdést, és azon- 
nal válaszol. Megkapja a választ anélkül, 
hogy az e-mailre várni vagy véget nem 
érően telefonálgatni kellene. 

Nincs szükség távolsági vagy helyi hí- 
vásra — ha multinacionális cégnél dolgo- 
zik, előfordulhat, hogy ön vagy valaki a 
csapatból nem elérhető. Telefonálás he- 
lyett küldjön azonnali üzenetet kapcsolat- 
tartás vagy egyszerű információkérés cél- 
jából. Ha üzleti úton van, és kérdése merül 
fel, elég egy azonnali üzenet, hogy a vá- 
laszt megkapja. Így nem kell a hotelből tá- 
volsági hívást intéznie. 

Az azonnali üzenetküldés az alábbihoz 
hasonló esetekben segíthet: 

m ,Tomi, épp a bizottsági értekezleten 
vagyok. Megvan Juci csapatának marke- 
ting-költségvetése? 

m , Sanyi, Dávid keres, visszajössz az 1 
órai ülésre?" 


nm ,Helló Csabi, ezer éve nem beszél- 
tünk. Remélem, minden rendben nálad. 
Figyeled az össznépi értekezletet?" 

m ,Jani, egy pillanat, tudod tartani a jö- 
vő heti határidőt, vagy ne számítsunk rá?" 

m , Szilvi, örülök, hogy megtaláltalak. A 
hotelszobában vagyok, szeretném tudni, 
hogy áttehetnénk-e a holnap reggel 7 órai 
értekezletet?" 

m ,Józsi, tudom, hogy megbeszélésen 
vagy, de még 1 óra előtt aláírnod kellene. 
Zavarhatlak, hogy most aláírj?" 

m , Jössz ebédelni?" 

Emlékeztetőül: az e-mail nem valós ide- 
jű, de hajlamosak vagyunk akként hasz- 
nálni. Ha sürgős választ vár valakitől, aki 
be van jelentkezve és elérhető, küldjön 
neki azonnali üzenetet. 

A megoldás előnye az azonnali kapcso- 
latteremtés 2—32 között. Az 
azonnali üzenetküldés egyfajta ,pingelési" 


résztvevő 


eszközként is szolgálhat, mielőtt beszédbe 


elegyedne vagy levelet váltana valakivel. 
Azonnal választ kaphat kérdésére, és alter- 
natív megoldást jelent a levelezési és hang- 
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Windows Messenger partnerlista 


átviteli  szolgáltatásokkal szemben vész- 
helyzet esetén. Az azonnali üzenetküldés 
sokszor segít kapcsolatot tartani a csapattal 
vagy munkatársaival. Segít pénzt megtaka- 
rítani a cégnek azzal, hogy kevesebbet kell 
költeni távolsági hívásokra, és a termelé- 
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kenységet is növeli, mivel kevesebbet kell 
várni a válaszra, mint e-mail esetén. 

Az azonnali 
módja van: 

m Kattintson duplán a partnerlista egyik 


üzenetküldésnek . több 


szereplőjére az alkalmazásban (vagy kat- 
tintson rá az egér jobb gombjával). 

m A tálcán lévő Messenger ikonról indít- 
sa el az alkalmazást, vagy kattintson az 
egér jobb gombjával a tálcaikonra és vá- 
lassza az Azonnali üzenet küldése paran- 
csot. 

m Kattintson az egér jobb oldali gombjá- 
val az e-mail fejlécén szereplő partner ne- 
vére. 

A cégnél bárkinek küldhet azonnali üze- 
netet, aki közvetlenül vagy virtuális magán- 
hálózaton (VPN) át kapcsolódik a céges há- 
lózatra, és telepítve van nála az ügyfélprog- 
ram. Ha látja, hogy valaki elérhető, küldhet 
neki azonnali üzenetet. Ha a vállalati 
intraneten kívüli felhasználóknak szeretne 
azonnali üzenetet küldeni, használja az 
MSN Messenger szolgáltatást. Ehhez nem 
ki 


ö 


l új ügyfélprogramot telepíteni. 


Hogy ne kelljen sokat költenie, 
mégis legyen házimozija! 


Tévé és videó a PC-n 
Képmagnó a PC-ből 


Sztereó helyett: térhangzás 


A PC mint DVD-lejátszó 


A leghasznosabb 
tippek és trükkök 


Ára: 3990 Ft 


Megrendelhető: 


Telefon: 456-6963, Fax: 456-6970 


Internet: www.computerpanorama.hu/pcmozi 
E-mail: megrendeles Ocpanorama.hu 


Megrendelését 2 héten belül teljesítjük! 


A megrendelt könyveket utánvéttel küldjük, áraink a postaköltséget nem tartalmazzák! 
(A postaköltséget az érvényes postai díjszabás szerint számoljuk.) 
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Computer Panoráma Kiadói Kft. 
Terjesztési Osztály 

1091 Budapest, Üllői út 25. 
Tel.: 456-69-63 


LCLomp 


FAX MEGRENDELŐLAP 


Fax: 456-69-70 


Igen, utánvéttel megrendelem az alábbi különszámokat és 
könyveket: 

2003/16 Mobil Világ (495 Ft) 

2003/15 CAD/CAM (795 Ft) 

2003/14 Hacker (695 Ft) 

2003/12 Projektmenedzsment (695 Ft) 
2003/11 Notebook (695 Ft) 

2003/10 Cad/CAM (695 Ft) 

2003/9 Nyomtatók (695 Ft) 

2003/8 Digit Fotó (695 Ft) 

2003/7 Mobil Világ (495 Ft) 

2003/5 Download (695 Ft) 

2003/4 PC-Házimozi (1990 Ft) 
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DIGIT FOTÓ 


MOBIL VILÁG 


IKELOVSZAM 


FROJEKAE 
MEVEUZSMENT 
MICI 


MŰBIL VILÁG 


EU YSZ, 


30099-os tuning 
I. kötet (2990 Ft) 


CI 30096-os tuning 
II. kötet (2990 Ft) 


CI 30096-os tuning I. és 
II. kötet 
(kedvezményesen 
csak 4990 Ft) 


ma! Hacker, cracker, 

warez (4990 Ft) 
Kérem, a szerző 
által dedikált 
példányt 
küldjenek. 


(d PC-doktor (3990 Ft) 


(d CD-írás A-tól Z-ig 
(3490 Ft) 


Tájékoztatjuk, hogy személyes adatait csak arra használjuk, hogy akcióinkkal 
kapcsolatban megkeressük Önt. Adatainak felhasználását addig tekintjük fo- 
Iyamatosnak, amíg levélben vagy telefonon nem kéri annak törlését. Ameny- 
nyiben adatai felhasználásához a későbbiekben nem járul hozzá, kérjük, ezt je- 
lezze! 


Ir.sz: Helység: 
Út/utcaltér: 
hsz. , em./ajtó: / 


Telefon (napközben): 06 


E-mail: 


Kérjük, a kézbesítés megkönnyítése és a gyors ügyin- 
tézés érdekében minden adatot feltétlenül adjon meg! 


Út/utca/ltér: 


hsz. , em./ajtó:! / 
Telefon (napközben): 06 [ / [/ ! ERR ERB a 


Mobilszám: 06 1 


dátum aláírás 
A megrendelés átfutási ideje körübelül 2 hét. 
Régebbi különszámaink megrendelhetők weboldalun- 
kon. Internet: www.computerpanorama.hu/megren- 
deles, E-mail: megrendeles(ocpanorama.hu 
A megrendelt különszámokat utánvéttel küldjük, ára- 
ink a postaköltséget nem tartalmazzák! (A postakölt- 
séget az érvényes postai díjszabás szerint számoljuk.) 
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z Office 2003 a Windows Share- 
A: Services-zel együtt új lehető- 

ségeket kínál arra, hogy a munka- 
társak hatékonyan és eredményesen tud- 
janak együtt dolgozni a dokumentumo- 
kon, így felgyorsul a jóváhagyás és az el- 
lenőrzés folyamata is. A Dokumentum- 
munkaterületek az Office 2003-as verzió- 
jában a Megosztott munkaterületek ablak- 
táblába épül be, amely az Office alkalma- 
zásokban (Word, Excel, PowerPoint, 
Visio, Project és OneNote) a dokumen- 
tum jobb: oldalán jelenik meg. A munka- 
tábla a közös munkavégzés eszközeit 
gyűjti egy helyre, és lehetővé teszi, hogy 
a felhasználó a dokumentum megtekinté- 
se vagy szerkesztése közben közvetlenül 
a Windows SharePoint Services kiszolgá- 
lóról kövesse a közös munka állását. Ez a 
munkatábla a dokumentum állapotáról, a 
tagokról, a feladatlistákról, a kapcsolódó 
dokumentumokról, a hivatkozásokról és a 
projektben résztvevők elérhetőségéről 


nyújt információt. 

A felhasználók könnyen megoszthatják 
egy dokumentum létrehozásának és a kö- 
zös munkának a felelősségét és a doku- 
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érezne merten genere fedhető? 


zá FT 
Ha a felhasználó eddig kapcsolat nélkül 
dolgozott, a dokumentum-munkaterület 
frissíthető a helyi változtatásokkal 


a document for collaboration - Message 


Az e-mailben lévő dokumentum-munkate- 
rületre (DWS) mutató hivatkozással egyből 
elérhető az ott lévő dokumentum 
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Dokumentum-munkaterületek 


Hatékony 


egyuttm 


űködés 


Az új Office 2003 Rendszer nagy hangsúlyt fektet a munka- 


társak közti szoros együttműködés elősegítésére. Ennek 


egyik eszközét a megújult dokumentum-munkaterületek 


jelentik. 


mentum-munkaterületek funkcióival biz- 
tosíthatják a tartalom folyamatos frissíté- 
sét. A Megosztott munkaterületek ablakon 
keresztül mindig az aktuális állapotukban 
jelennek meg azok a dokumentumok, 
amelyek a felhasználó gépén tárolódnak 
és a dokumentum-munkaterülethez kap- 
csolódnak. Minden társszerző, aki a saját 
másolatán dolgozik, értesítést kap, ha má- 
sok megváltoztatták a dokumentumot, és 
lehetősége van átnézni a módosításokat. 
Ráadásul, a dokumentum megnyitásakor 
vagy bezárásakor a felhasználó a munka- 
területen történt összes módosításról érte- 
sítést kap. A dokumentumok nem , futnak 
több ágon" többé. A legfrissebb módosí- 
tás mindig tárolódik a dokumentum-mun- 
katerületen. 

Minden csapattag követheti, hogy a 
többiek hol járnak a munkában a Win- 
dows SharePoint Services részét képező 
feladatok és riasztások segítségével. 

A beépített azonnali üzenetküldési le- 
hetőséggel könnyen megállapíthatja, 
hogy a többiek elérhetőek-e, mikor érnek 
rá egy értekezletre, megtudhatja a kap- 
csolattartási adataikat, valamint beszélge- 
tést kezdeményezhet. 

A megosztott dokumentumon utazás 
közben is dolgozhatnak a vállalati háló- 
zatra nem kapcsolódó felhasználók. Egy- 
szerűen csak a megosztott mellékletet 
használják, vagy a munkaterületen lévő 
példányt a gépükre másolják. Mikor visz- 
szatérnek és ismét bejelentkeznek a háló- 
zatra, a dokumentum megnyitásakor Íris- 
síthetik a munkaterületi példányt, vagy. a 
legírissebb változatot letölthetik a doku- 
mentum-munkaterületről. A munkaterüle- 
ti példány felülírásra kerül a saját példá- 


nyukkal, ha a Munkaterületi példány fris- 
sítése beállítást választják. 

Az e-mailtől eltérően, ahol az eredeti 
szerző nem tudhatja, hogy munkatársai 
elkezdtek-e már egyáltalán a dokumen- 
tummal foglalkozni, a Megosztott munka- 
területek ablak és a dokumentum-munka- 
területek minden résztvevőnek lehetősé- 
get biztosítanak arra, hogy menet közben 
követhessék a munka folyamatát. 

Dokumentum-munkaterület létrehozá- 
sakor a felhasználó gépén tárolt doku- 
mentum a dokumentum-munkaterületen 
lévő egy fájlhoz kapcsolódik hozzá. Min- 
den helyben tárolt dokumentum a mun- 
katerületen lévő példánnyal frissül, így 
minden munkatárs láthatja a változtatáso- 
kat. Nem szükséges hivatalosan , kivenni" 
a dokumentumot ahhoz, hogy változtatá- 
sokat eszközöljön és frissítse a munkate- 
rületi példányt. Ha meg akarja tartani a 
dokumentum feletti verziókövetést, hasz- 
nálja a beadás/kivétel szolgáltatást, amely 
a munkaterületi példány megnyitásakor 
érhető el. 

Ha a felhasználó a merevlemezén lé- 
vő, dokumentum-munkaterülethez kap- 
csolt dokumentumon dolgozik, és a háló- 
zathoz is kapcsolódik, mindig a legíris- 
sebb változathoz férhet hozzá a munka 
megkezdése előtt, így elkerülhető a doku- 
mentum ,több ágon futása". Ha egy helyi, 
munkaterülethez kapcsolt dokumentum 
megnyitásakor a felhasználó a hálózaton 
van, az Office alkalmazás először ellen- 
őrzi a Windows SharePoint Services ki- 
szolgáló dokumentum-munkaterületén tá- 
rolt példányt. Ha az nem friss, az alkal- 
mazás felajánlja a legfrissebb változat le- 
töltését. 
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GYAKORLAT 


Éptekezlet- munkaterületek 


Minden egy helyen 


z értekezlet-munkaterület . köny- 
Ars létrehozható az Outlook 

2003-ban az Értekezlet-munkate- 
rület gomb használatával, új értekezlet 
szervezése esetén pedig ki kell jelölni a 
munkaterület SharePoint-helyét is. 

Az értekezletek megszervezése, koor- 
dinálása és az információk követése az 
értekezlet-munkaterület . alkalmazásával 
központosított és egyszerű. Például köny- 
nyedén tervezhetők az értekezletek, ösz- 
szehangolható a különböző helyszínről 
résztvevők munkája, feltölthetők a szük- 
séges dokumentumok és kísérő anyagok, 
összegyűjthetők a gyűlésen elhangzott in- 
formációk, feladatok és emlékeztetők, to- 
vábbá közzétehetők az értekezlet során 
például a Microsoft OneNote program- 
mal készített feljegyzések és teendők. 

Egyszerűen megoldott az ismétlődő ér- 
tekezletek közötti navigálás, s így láthatók 
az egyes napokon tartott értekezletek 
konkrét anyagai. 

Kialakítható egy kiszolgáló alapú doku- 
mentumtár az értekezlet anyagai számára 
verziókövetés és archiválás céljából. 

A következő feladatok végezhetők el 
az értekezlet-munkaterület segítségével: 

u Az előre megtervezett napirendi pontok 
és értekezleti anyagok szétosztása 


A SharePoint Team Services 2-es verziójára és a kijelzők 


használatára épülő értekezlet-munkaterület lényegében egy 


testre szabott webhely, mely egy helyre összegyűjtött esz- 


köztárával segíti a munkatársak együttműködését az egysze- 


ri, ismétlődő vagy egymással összefüggő értekezleteken. 
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Calendar - Microsoft Office 
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Calendar 


Új értekezlet-meghívó készítése 


mu Minden résztvevő számára lehetőség 
biztosítása az értekezlet dokumentáció- 
jának, például a napirend összeállítására 

m Vizuális elemek, tartalom, jegyzőköny- 
vek és teendők közzététele 

u Az ismétlődő értekezletek munkájának 
segítése 

mu Az aznapi gyűléssel kapcsolatos problé- 
mák jelentése 

m A dokumentáció frissítése újabb érte- 
kezlet összehívása nélkül 
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Objectives ddl 


There are no ítems to show ín 
this view of the "Objectíves" 
list, To create a new item, 
click "Add new itenv" below. 


Agenda "xx 


There are no 
ítems to show in 
this view of the 
"Agenda" list. To 
create a new item, 
lick "Add new 
ítem" below. 


a add new item 
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Eric Braxton None 
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Solutions 
Group LLP) 
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Corporation) 


Bf none 
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m Jegyzetelés a megbeszélésen, vagy ösz- 
szetettebb jegyzetek gyűjtése például a 
OneNote programban 

u Az értekezlet távoli résztvevőinek ösz- 
szekapcsolása 

mu Az értekezletek és a SharePoint csoport- 
naptárak együttes használata 

nm A munkaterület webhelyének létrehozá- 
sa, fenntartása és kezelése 

u A munkaterület egyesítése bármely STS- 
hellyel 

m A munkaterület adatainak összekapcso- 
lása az alkalmazásokban lévő munka- 
ablakok segítségével 

m A munkaterület adatainak szerkesztése 
az Excel, a PowerPoint és a Word segít- 
ségével 

u A már meglévő munkaterületek és listák 
további használata sablonként. 


. E IIb 


Az értekezlet-munkaterület közös helyszíne az ütemterv elkészítésé- 
nek és a megbeszélés anyagai közzétételének 
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Az értekezlet-munkaterület az Outlook 2003-ban az Értekezlet- 
munkaterület gomb használatával hozható létre 


Microsoft SharePoint 


A Microsoft SharePoint ter- 
mékek és technológiák meg- 
könnyítik a hálózatokon ke- 
resztül folytatott együttmű- 
ködést a szervezeten belül. 
Segítségükkel a felhasználók 
sokoldalú és egyszerűen fel- 
építhető SharePoint webhe- 
lyeket hozhetnak létre, me- 
lyeket az egész szervezeten 
belül hozzáférhetővé 


tehetnek. 


SharePoint termékek és technoló- 
A: második verziója jobban il- 

leszkedik a Microsoft Office prog- 
ramcsomagba, mivel közvetlenül az 
Office alkalmazásokból teszi lehetővé a 
munkacsoportok és értekezletek webhe- 
lyeinek létrehozását, valamint az élő do- 
kumentumokkal kapcsolatos együttműkö- 
dést. A megújult szolgáltatások révén a 
szervezetek egyéni igényeik szerint alakít- 
hatják ki intranet- és extranet portáljaikat 
a fejlett felhasználói profilszolgáltatások 
segítségével, a SharePoint webhelyeken 
keresztül egyetlen egységesített portálné- 
zetben működhetnek együtt belső és kül- 
ső munkatársaikkal, illetve a beépített 
BizTalk kiszolgáló szolgáltatásaira alapu- 
ló könnyen beállítható kijelzők (Web 
Parts) révén az üzleti alkalmazások egész 
sorát integrálhatják rendszereikbe. 


SharePoint Portal Server 
2003 


A Microsoft SharePoint Portal Server 
2003 segítségével a vállalatok olyan intel- 
ligens portált alakíthatnak ki, amely töké- 
letes kapcsolatot teremt a felhasználók, a 
csoportok és az ismeretek között, az em- 
berek az üzleti folyamatoktól függetlenül 
hozzájuthatnak azokhoz az információk- 
hoz, amelyek birtokában hatékonyabban 
dolgozhatnak. A SharePoint Portal Server 
2003 biztonságos nagyvállalati szintű üz- 
leti megoldás, amelynek egyszeri beje- 
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A közös munka 
élménye 


lentkezési és vállalati alkalmazásintegrá- 
ciós funkciói segítségével egyetlen megol- 
dásban egyesíthetők a különböző rend- 
szerekből származó információk, vala- 
mint rugalmas bevezetési lehetőségeket 
és felügyeleti eszközöket biztosít. Megte- 
remti a vállalat egészét átfogó együttmű- 
ködés feltételeit, lehetővé teszi az infor- 
mációk összegyűjtését és rendszerezését, 
valamint megkereshetők segítségével az 
emberek, a csoportok és az ismeretek. A 
SharePoint Portal Server 2003 a portálon 
található tartalom és elrendezés személy- 
re szabása és a célzott közönséghez való 
hozzáigazítása révén megkönnyíti a fel- 
használóknak személyesen fontos infor- 
mációk megtalálását. 

A SharePoint Portal Server 2003 a Mic- 
rosoft Windows SharePoint Services szol- 
gáltatásra épül: SharePoint helyeken hoz- 
za létre az emberek, az információk és a 
szervezek számára a portáloldalakat. A 
SharePoint Portal Server 2003 ki is bővíti 
a Windows SharePoint Services képessé- 
geinek körét: rendszerező és felügyeleti 
eszközöket biztosít a SharePoint helyek- 
hez, illetve lehetővé teszi a csoportok 
számára, hogy a teljes szervezet számára 
közzétegyék a SharePoint helyükön rögzí- 
tett információkat. 

A SharePoint Portal Server 2003 segít- 
ségével egyetlen pontról érhetők el a kü- 
lönböző rendszerek, például a Microsoft 
Office rendszer alkalmazásai, az üzleti 
intelligencia és a projektirányítási rend- 
szerek, illetve a meglévő üzleti alkalma- 
zások, beleértve a külső gyártóktól szár- 
mazó és az iparágspecifikus alkalmazáso- 
kat is. 

A SharePoint Portal Server 2003 nagy- 
szerű csoportmunka-környezetet biztosít, 
amely lehetővé teszi a vállalat minden 
SharePoint helyének összegzését, rend- 
szerezését, megkeresését, illetve működé- 
si feltételeinek biztosítását. A csoportok, 
dokumentumok és értekezletek kezelésé- 


re szolgáló SharePoint alapú webhelyek 
használatába az ügyfelek és a partnerek is 
bevonhatók, kiterjesztve ezzel a korábbi 
csoportmunkamódszerek hatósugarát és 
hatékonyságát. A SharePoint Portal Server 
2003 azzal is javítja a folyamat egészét 
átfogó csoportmunka feltételeit, hogy a 
vállalat, az üzleti egységek, a csoportok 
és az egyének szintjén egyaránt biztosítja 


A SharePoint Portal Server 2003 topic oldala 


a dokumentumokon és más tartalmon va- 
ló együttműködés lehetőségét. Mód nyí- 
lik a dokumentumok . verziókezelésére, 
engedélyezési munkafolyamat használa- 
tára, a beadáson-kivételen alapuló mun- 
kára, a dokumentumok profiljának elké- 
szítésére és közzétételére, megkönnyítve 
ezzel a dokumentumokon, projekteken és 
más feladatokon végzett közös munkát. A 
SharePoint Portal Server 2003 lehetővé 
teszi továbbá az infomunkások számára, 
hogy könnyen megtalálják azokat az em- 
bereket, csoportokat és már bevált mód- 
szereket, amelyek hozzájárulnak sikerük- 
höz, nem kell újra feltalálniuk a kereket. 
A SharePoint Portal Server 2003 mind 
az informatikusok, mind a felhasználók 
számára lehetővé teszi a portál felületé- 
nek személyre szabását, az egyéni igé- 
nyekhez történő hozzáigazítását. A fontos 
tartalom (az üzleti és az Office alkalma- 
zások, a webszolgáltatások, a hírek, a vál- 
lalat értékesítési és egyéb adatai) webki- 


Microsoft Office 2003 


jelzők segítségével jeleníthetők meg a 
portálon. A webkijelzőket letöltheti az 
informatikai osztály a Microsofttól, de el 
is készítheti őket a Microsoft Visual 
Studio.NET segítségével. A felhasználók a 
webes programozás mély ismerete nélkül 
is használhatják a sokoldalú webkijelző- 
készletet arra, hogy saját oldalukon infor- 
mációkat jelenítsenek meg. A felhaszná- 
lók a szervezeti és az osztályszintű olda- 
lak megjelenését is személyre szabhatják 
— ezt a portál megjegyzi, és bármelyik 
számítógépről jelentkezik is be a felhasz- 
náló, a megszokott nézeteket láthatja. Az 
informatikai osztály ,zárolhatja" is az 
egyes kijelzőket, hogy a szervezet a fon- 
tos információkat minden alkalmazotthoz 
eljuttathassa a portálon keresztül. A portál 
segítségével szerepkör, érdeklődés, ter- 
jesztési lista, biztonsági csoportban való 
tagság és egyénileg megadott kritériumok 


TEGHNOLÓGJA: 


felhasználók számára a dokumentumo- 
kon, a feladatokon, a kapcsolattartókkal 
és az eseményekkel kapcsolatban végzett 


közös munka feltételeit. A Windows 
SharePoint Services lehetővé teszi a cso- 
portok és a webhelyek kezelői számára a 
webhely tartalmának és a felhasználók te- 
vékenységének egyszerű felügyeletét. A 
környezet kialakítása egyszerű és rugal- 
mas bevezetésre, felügyeletre és alkalma- 
zásfejlesztésre ad módot. 

A Windows SharePoint Services helyek 
webkijelzőkből és Windows ASP.NET ala- 
pú összetevőkből épülnek fel, és megjele- 
nítik az alkalmazások konkrét szolgáltatá- 
sait. A kijelzők arra szolgálnak, hogy a 
rendszergazdák és a felhasználók elhe- 
lyezzék őket helyeken, megadják a beállí- 
tásaikat, ezáltal egész alkalmazások ké- 
szíthetők el egy-egy oldalon. A Windows 
SharePoint Services számos használatra 


Egy tipikus SharePoint Portal weboldal 


szerint célzottan juttathatók el az infor- 
mációk, az alkalmazások, a hivatkozások 
és a bejelentett hírek. 


Windows SharePoint 
Services 


A Microsoft Windows SharePoint Ser- 
vices révén az információk megosztására 
és a dokumentumokkal végzett közös 
munkára szolgáló webhelyek létrehozá- 
sával fokozható az egyének és a csopor- 
tok — termelékenysége. A — Windows 
SharePoint Services az infomunkásokat 
szolgáló infrastruktúra része, amely a 
Windows Server 2003 rendszeren belül 
biztosítja a Microsoft Office és más aszta- 
li alkalmazások számára a csoportmunka 
feltételeit megteremtő szolgáltatásokat és 
webhelyeket. Alkalmazásfejlesztési plat- 
formként is használható. 

A Windows SharePoint Services segít- 
ségével eddig ismeretlen színvonalú fájl- 
tárolás érhető el, amely lehetővé teszi a 
közösségi csoportmunkát, és biztosítja a 
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SharePoint Portal Server Site Directory 


kész webkijelzőt tartalmaz; a jövőben to- 
vábbiak is elérhetők lesznek a Microsoft- 
tól és más külső gyártóktól. 

A SharePoint helyek teret adnak a gon- 
dolatok, az ismeretek, a dokumentumok 
rögzítésének és megosztásának, a véle- 
ménycserének. A helyek lehetővé teszik, 
hogy a csoport tagjai kivegyék a részüket 
a vitákból, a dokumentumokon végzett 
közös munkákból, és felméréseken közöl- 
jék véleményüket. A helyek tartalma egy- 
aránt elérhető webböngészőkből és a 
webszolgáltatások igénybevételére képes 
ügyfélprogramokból. A dokumentumok- 
hoz kapcsolódó csoportmunka-funkciók 
lehetővé teszik a dokumentumok egysze- 
rű kivételét és beadását, valamint a ver- 
ziókezelést. 

A SharePoint webhelyek tagjai e-mail 
és üzenetek segítségével megtalálhatják a 
fontos személyeket, szakértőket, és kom- 
munikálhatnak velük. A webhelyek tartal- 
ma egyszerűen kereshető, sőt a felhaszná- 
lók értesítést is kaphatnak a dokumentu- 
mok és az információk módosulásáról, il- 


letve ha új információkkal vagy doku- 
mentumokkal bővült a hely. A webhelyek 
tartalma és megjelenése felhasználónként 
testreszabható, webkijelzők segítségével 
célzott, konkrét témákra vonatkozó infor- 
mációk jeleníthetők meg az egyes fel- 
használók előtt. 

A Microsoft Office Rendszer képes 
használni a SharePoint hely tartalmát. A 
helyek csoportmunkához kapcsolódó tel- 
jes tartalma (dokumentumok, listák, ese- 
mények, feladatok, tagsági táblázat) ol- 
vasható és módosítható a Microsoft 
Office Word 2003, a Microsoft Office Ex- 
cel 2003 és a Microsoft Office 
PowerPoint 2003 segítségével. A webes 
fényképtárak képeinek szerkesztésére is 
lehetőség nyílik. A Microsoft Office Out- 
look 2003 módot ad arra is, hogy a 
SharePoint helyek eseménynaptárait a 
személyes naptár mellett jelenítsék meg, 
értekezlet-specifikus munkaterületek lét- 
rehozásával pedig a csoportok közös 
munkájának . megszervezését — könnyíti 
meg. 

A SharePoint helyekért felelős vezető a 
helyek tartalmának és formájának módo- 
sításával biztosíthatja, hogy a tagok hoz- 
záférhessenek a munkájukhoz fontos és 
lényeges információkhoz. Szükség esetén 
figyelemmel követhető és moderálható a 
tagok hozzájárulása. A biztonság és a fel- 
adatok kiosztása egyszerre rugalmas és 
könnyen hozzáférhető. A jól megtervezett 
listák és a teljes helyek sablon formájában 
menthetők, így a szervezet bármely egyé- 
ne, csoportja és üzleti egysége újra fel- 
használhatja őket. 

A Windows SharePoint Services akár 
több ezer helyet is képes kiszolgálni egy 
szervezeten belül. Tökéletesen üzemeltet- 
hető terheléselosztással működő webfar- 
mon és fürtözött adatbázison is. A hely- 
és kiszolgálókezelők kvótákat állíthatnak 
be, nemcsak a felhasználható tárolóhe- 
lyre, hanem a kiszolgálónkénti helyek és 
a helyenkénti felhasználók számára vo- 
natkozóan is. A helyek használata figye- 
lemmel követhető, így az elavult helyek 
felismerhetők és kivonhatók a forgalom- 
ból. A biztonság részletekbe menően, 
mégis egyszerűen kezelhető. A kiszolgá- 
lók kezelői a végfelhasználókat is felru- 
házhatják a hely létrehozására való jog- 
gal. A helyek és a kiszolgálók web- 
böngésző, parancssori eszközök, illetve 
webszolgáltatásokkal elérhető objektum- 
modell segítségével felügyelhetők. 
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— KML technológia 


Az Office 2003 
és az XML 


Az elmúlt évek során sokat olvashattunk arról, hogy az XML 


széles körű elterjedése milyen pozitív hatással lesz az üzleti 


folyamatokra. A Microsoft Office 2003 termékcsaládban to- 


vábbfejlődött az XML támogatása, és olyan új programok is 


helyet kaptak benne, amelyek az infomunkás kezébe adják 


az XML-t, és segítenek valóra váltani az ebben a technológi- 


ában rejlő lehetőségeket és előnyöket. 


z XML nyilvános és széles körben 
Asse szabvány, amely napja- 

inkban elsősorban a különnemű 
rendszerek közötti adatcserét szolgálja, s 
amely forradalmasította az online üzletvi- 
telt. Az XML segítségével mindenféle üz- 
leti információ oly módon rögzíthető, 
hogy maximális mértékben kihasználható 
ez az információ. Az XML módot ad az 
adatok újrafelhasználására, indexelésére, 
tárolására, összegzésére, az adatok között 
való keresésre és más olyan tevékenysé- 
gekre, amelyek inkább a relációs adatbá- 
zisokra jellemzők. 

Az XML egy jelölőnyelv (markup lan- 
guage), amellyel leírható a dokumentu- 
mok szerkezete. Az XML szabványt a 
W3C, a World Wide Web szabványainak 
java részét kezelő konzorcium teszi köz- 
zé és tartja karban. 


Az XML előnyei 
az asztali gépen 


Az XML nyilvános és széles körben el- 
fogadott szabvány, amely napjainkban el- 
sősorban a különnemű rendszerek közötti 
adatcserét szolgálja. Sok vállalatnál az 
XML a vállalati tranzakciók és a vállalat- 
közi adatcsere lebonyolítására szolgál, ott 
a platformok közötti kompatibilitás meg- 
valósítására használják. Sok olyan cég is 
van, ahol az XML webszolgáltatási archi- 
tektúrát arra használják, hogy elérhetővé 


Em] WWWw.computerpanorama.hu 


( Mem fgvorkes  Iodb tb 
970) 7 A 5 sem 27 Fevortes Ggmeda E Or 


emi versiónz"1.0" encodings"UTF-8" standaloneztyes! 75 

cmso-appkcation progidz"Word.Document"?s 

- ew:worddocument xmins: wzthttp://schemas microsoft .cor 

amins: vz"urn:schemas-microsoft-com:vmi" smins:w10ztut 
zhttps//st 


com:office:office" xmins:dtz"uuid:C2F41010-658B3-11d41-4 
xmins:ns0-teontoso, datasheet" xmins:sti-tur:schomas-] 
xml:spaceztpreserve"5 

40-SmartTagType o:namespaceunzturm:schemas-microsott 
c0:SmartTagrype 0:namespacen :schemas-microsott 
c0-SmartTagType 0-namespaceun-turn:schemas-microsott 


kuthor: Nancy Buchananc/o. aut) 
co:Lastauthorsnsturgeonc/o:Lastáuthors 


0: REYISION22€/O:Pevision 
so:TotalTimes2€/0: TotalTimez 
c0:LastPrinteds2002-11-21T23:04:DOZ/O:LastPnntods 
0: Created52003-02-O4T16:28:00Z/o:Createdo. 


A Word valamennyi mezőt egy XML elem- 
nek feleltet meg 


tegyék a backend rendszerekben tárolt 
adatokat, illetve hogy kiaknázzák az XML 
alapú megoldások kialakítására szolgáló 
meglévő infrastruktúrát. 

Ám annak ellenére, hogy sok vállalat 
az XML-t használja adatcserére és tranzak- 
ciófeldolgozásra, és hogy az internet és a 
vállalatok szintjén egyaránt rendelkezésre 
állnak a szükséges kiszolgálók és az ar- 
chitektúra, az asztali gépeken még nincs 
kihasználva az XML minden lehetősége. 
Ennek az az oka, hogy a múltban az asz- 
tali alkalmazásokban rendkívül nehéz 
volt szétválasztani egymástól a tartalmat 
és a formát, márpedig ez a kulcsa annak, 


hogy végfelhasználói célokra is alkalmaz- " 


ható legyen az XML. 


Az Office 2003 alkalmazások szélesebb 
körben támogatják az XML-t, így olyan 
megoldások alakíthatók ki, amelyek az 
asztali gépre is eljuttatják az XML erejét. 


Az XML az Office 2003 
termékcsaládban 


Az alábbiakban bemutatjuk az Office 
2003 családnak azokat az új és továbbfej- 
lesztett funkcióit, amelyeknek köszönhe- 
tően megvalósíthatók az XML-alapú meg- 
oldások. 


IN word 2003 


A Word 2003 natív módon támogatja az 
XML-t, ennek köszönhetően egyénileg defi- 
niált XML-sémákon alapuló, képekkel és 
hangokkal is kiegészített dokumentumok 
készíthetők, így a dokumentumok tartalma 
többféle eszközre, platformra és munkafo- 
lyamatra is átalakítható. A Word 2003 ezen 
túlmenően az intelligens dokumentum ala- 
pú megoldások intelligens ügyfelének és ki- 
szolgálójának szerepét is képes betölteni. 

A Word 2003 segítségével kétfélekép- 
pen lehet a dokumentumokat XML formá- 
tumban menteni. Az XML mint natív fájl- 
formátum támogatása révén megőrizhető 
a Word dokumentum egésze, beleértve a 
formátumot, a hivatkozásokat és a bekez- 
déseket. Az egyénileg definiált XML- 
sémák révén pedig megoldható, hogy a 
dokumentumból külön lehessen menteni, 
illetve ki lehessen belőle nyerni csak azo- 
kat az adatokat és szerkezeti elemeket, 
amelyek egy adott alkalmazásnak fonto- 
sak. A felhasználók mindkét esetben telje- 
sen magától értetődő módon készíthetnek 
olyan dokumentumokat, amelyek XML- 
címkékkel ellátva tartalmazzák az adato- 
kat. Anélkül is ki tudják aknázni az XML- 
ben rejlő minden előnyt, hogy meg kelle- 
ne tanulniuk vagy érteniük a mögöttes 
összefüggéseket. 


További információ 


Mm Ha további információkra kíváncsi a 


W3C XML-specifikációjával 
Microsoft-féle . XML-megvalósítással 
kapcsolatban, látogasson el a 
http://msdn.microsoft.com[/xmI/ címre. 
Mm Ha továbbiakat szeretne megtudni 
az Office 2003 csomag új megoldások 
kialakítására nyújtott lehetőségeiről, 
keresse fel a Ahttp://www.microsoft. 
com/office/developer/preview/ címet. 


vagy a 
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Word dokumentum XML nézete 


Az intelligens ügyfeleken alapuló meg- 
oldások segítségével a felhasználók a 
Wordön belül felhasználhatják a web- 
szolgáltatásoktól származó adatokat, ami 
azt jelenti, hogy kiváló kapcsolat létesít- 
hető az asztali gép és a vállalat (és az 
internet) különböző adatforrásai között. 
Az intelligens dokumentumokon alapuló 
megoldások segítségével automatizálható 
a dokumentumok létrehozása, valamint a 
dokumentumokkal kapcsolatos üzleti fo- 
lyamatok. Az intelligens dokumentumok 
úgy működnek, hogy a Word (vagy az Ex- 
cel) jól ismert kezelőfelületét kiegészítik 
egy magától értetődően használható 
munkaablakkal, amelyen, attól függően, 
hogy a kurzor éppen a dokumentum me- 
lyik részén van, különböző kiegészítő in- 
formációk és környezetfüggő műveletek 
jelennek meg. Az XML-támogatásnak kö- 
szönhetően a fejlesztők előtt is új lehető- 
ségek — nyílnak: olyan . dokumentum- 
megoldásokat készíthetnek, amelyek 
szinte bármilyen élő vagy statikus XML- 
tartalmat bele tudnak foglalni egy Word 
dokumentumba. 


I Excel 2003 


Azok az ügyfelek, akik az üzleti adatok 
exportálására és elemzésére használják 
az Excelt, nagy előnyhöz jutnak az Office 
2003 továbbfejlesztett XML-funkcióinak 
köszönhetően. Az Excel 2003, akárcsak a 
Word 2003, képes betölteni az XML web- 
szolgáltatások intelligens ügyfelének a 
szerepkörét, valamint kiszolgálóként mű- 
ködhet olyan intelligens dokumentum- 
megoldások számára, amelyek nem szö- 
vegformázási lehetőségeket, hanem in- 
kább elemzési és számítási képességeket 
igényelnek. 

Az Excel további XML-szolgáltatásai 
közül megemlíthetjük azt a vizuális esz- 
közt, amelynek segítségével egyszerűen 
megfeleltethetők egymásnak egy XML- 
táblázat és egy egyénileg definiált XML- 
séma adatai. Ennek köszönhetően a fej- 


Microsoft 0ífice 2003 


lesztők és a haladó felhasználók köny- 
nyebben importálhatják a vállalati adattá- 
rakból és webszolgáltatásokból származó 
adatokat az Excelbe, és megfordítva. 


I infoPath 


Az Office 2003 újdonsága, az InfoPath 
(korábban XDocs) az ,űrlap" metaforája 
alapján rögzíti az egyénileg definiált 
XML-sémák szerinti adatokat. Az InfoPath 
segítségével az üzleti folyamatok része- 
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XML elemeket a szerkezeti panelről vehe- 
tünk át a dokumentumba 


ként, előzetesen definiált struktúrában 
(előcímkézve) rögzíthetők az adatok, új- 
rafelhasználás céljából. 

Az InfoPath kezelőfelülete segítségével 
a felhasználók egyszerűen létrehozhatják 
és  összegyűjthetik a központi XML- 
modellen alapuló adatokat. Az InfoPath 
egy XSL-T stíluslapot társít az űrlap felüle- 
téhez, így a felhasználók megtekinthetik 
és módosíthatják az XML-űrlapokat. Az 
InfoPath az űrlapkészítő csomagoktól el- 
várható minden funkciót tartalmaz. Képes 
többek között az adatok strukturálására és 
érvényességének ellenőrzésére, ugyanak- 
kor olyan könnyen használható, mint egy 
szövegszerkesztő, ráadásul az Office jól 
ismert kezelőfelületével vezérelhető. 

Az InfoPath segítségével összetett, hie- 
rarchikus struktúrára épülő űrlapok ké- 
szíthetők, képes a szabad szöveg, a táblá- 
zatok, az opcionális és az ismétlődő blok- 
kok kezelésére, az adatok érvényességé- 
nek az ellenőrzésére, az adatok összegzé- 
sére, valamint többféle nézetet igénylő 
űrlapok is létrehozhatók vele. Az InfoPath 
segítségével egyszerűbbé válik az adatok 
bevitele és rögzítése a vállalati környeze- 
tekben. A natív XML-támogatásnak kö- 
szönhetően olyan InfoPath megoldások 
készíthetők, amelyek az asztali rendszer- 
ről XML webszolgáltatások segítségével 
elküldik az adatokat a backend rendsze- 
reknek. 


IN Access 2003 


Az Access 2003 segítségével az Office- 
felhasználók egy adatbázis több tábláza- 
tából is kinyerhetik az XML-adatokat. Az 
Access 2003 programon belül a felhasz- 
nálók megtekinthetik az adatbázis táblá- 
zatainak a tartalmát, és kijelölhetik közü- 
lük az exportálni kívánt adatokat. Így egy- 
szerűen kinyerhetők a fontos adatok (pél- 
dául e-mailhez történő csatolás céljából), 
és könnyen felhasználhatók az automati- 
kus üzleti folyamatokban. Az importálás 
oldaláról az Access 2003 lehetővé teszi, 
hogy a felhasználók közvetlenül a hivat- 
kozott, az adatok importálását leíró XSD- 
k (XML-sémadefiníciók) segítségével im- 
portálják az adatokat, így egyszerűbben 
szabályozható, hogy az Access táblázatok 
hogyan képezzék le az adatokat. 


NI FrontPage 2003 


A FrontPage 2003 segítségével egysze- 
rűen lehet kiváló minőségű, adatokon 
alapuló webhelyeket készíteni, amelyek 
dinamikus formában jelenítik meg a vál- 
lalati rendszerekben és a helyi adattárak- 
ban rögzített adatokat. A FrontPage 2003 
teljes körű eszköztárat biztosít különböző 
adatforrásokhoz kapcsolódó weblapok el- 
készítéséhez és módosításához. A forrá- 
sok lehetnek XML nyelven leírt sémáknak 
megfelelő XML-fájlok és XML webszol- 
gáltatások is. A felhasználók magától érte- 
tődő, grafikus szerkesztő segítségével ké- 
szíthetik el azokat az XSLT stíluslapokat, 
amelyek meghatározzák, hogy miként je- 
lennek meg az adatok az interneten. Az 
XSLT adatnézetekben szabványos jelen- 
téskészítő eszközök is használhatók az 
adatok rendezésére,  csoportosítására, 
szűrésére és feltételes formázására. 


II Visio 

A Microsoft Visio rajzoló és ábrakészítő 
program segítségével a felhasználók diag- 
ramon jeleníthetik meg az adatbázisokban 
tárolt információkat. A Visio XML-fájlok 
formájában mentett diagramok egyénileg 
definiált XML-sémákon alapuló adatokat 
is magukban foglalhatnak, később pedig 
magából a diagramból is kinyerhetők az 
adatok. Így a fejlesztők funkciógazdag 
Visio megoldásokat készíthetnek az üzleti 
folyamatok modellezésére. Arra is lehető- 
ségük nyílik, hogy tetszőleges XML adat- 
forrásból származó adatokat társítsanak 
adott alakzatokhoz vagy ábraelemekhez. 


I TECHNOLÓGIA 


Információs jogok kezelése 


Microsoft Office 2003 az Informá- 
A: jogok kezelése (IRM) révén 

újabb hatékony eszközt ad a szer- 
vezetek és az adatokkal dolgozó felhasz- 
nálók kezébe saját adataik megóvásához. 
Az IRM egy olyan fájlszintű, megőrződő 
védelmi technológia a  Microsofttól, 
amellyel az adatokkal dolgozó felhaszná- 
lók meghatározhatják a dokumentumaik 
vagy e-mail üzeneteik elérésére jogosultak 
körét, és megvédhetik ezáltal szellemi tu- 
lajdonukat például a jogosulatlan másolás- 
tól, kinyomtatástól vagy továbbítástól. 

Az IRM voltaképpen kibővíti a Microsoft 
Windows platform Windows Jogkezelés 
hatókörét. Az RM a Windows rendszer 
adatvédelmi funkciója, amely más alkal- 
mazásokkal együttműködve segít megóvni 
a ,kényes" vagy bizalmas vállalati adato- 
kat, akár a végfelhasználás helyétől függet- 
lenül is. A tartalomvédelemmel kapcsola- 
tos vásárlói igényeknek megfelelően a 
Microsoft bővíthető platformként alkotta 
meg a Jogkezelés technológiát, amely al- 
kalmas az együttműködésre az Office 
2003 programjaival és külső cégektől szár- 
mazó szoftveralkalmazásokkal is. 

Az IRM adatvédelmi, nem pedig hálóza- 
ti biztonsági technológia, a célja pedig an- 
nak elősegítése, hogy a megosztott vagy e- 
mail üzenetben továbbküldött dokumen- 
tumok esetében is ellenőrizhető legyen, 
hogy ki és mire használhatja azokat. Az 
ezzel a technológiával védett dokumentu- 
mok és e-mail üzenetek hozzáférésére és 
használatára vonatkozó korlátozások érvé- 
nyesek maradnak függetlenül a fájl tárolási 
helyétől, például még abban az esetben is, 


Alapfogalmak és definíciók 


Microsoft . Windows  Jogkezelés 
(RMS) - a Windows rendszer kiter- 
jeszthető adatvédelmi funkciója, amely 
a bizalmas információ megóvásában 
segít. 

Információs jogok kezelése (IRM) — 
az IRM a Windows Jogkezelés (RM) le- 
hetőségeinek kiterjesztése a Microsoft 
Office 2003 alkalmazásaira és az 
Internet Explorer böngészőre egy in- 
gyenes bővítmény segítségével. Az 
IRM az Office 2003 programokban az 
szintű megoldás vagy a Microsoft 
megfelelő szolgáltatásának igénybevé- 
telével. 
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Védett 


dokumentumok 


Az Információs jogok kezelése (IRM) egy fájlszintű, 


megőrződő védelmi technológia, amely a digitális formában 


tárolt szellemi tulajdon jogosulatlan felhasználása elleni 


védekezést segíti. Az IRM kiterjeszti a Windows Jogkezelési 


szolgáltatásait (Rights Management Services - RMS) 


a Microsoft Office 2003 alkalmazásokra és a Microsoft 


Internet Explorerre is. 


ha a felhasználó a tűzfalon kívülre küldi el 
a dokumentumot. Mivel az IRM védelmi 
korlátozásai beépülnek a fájlba, a haszná- 
latra vonatkozó megkötések változatlanul 
érvényben maradnak. 

Az IRM védelmi funkcióinak bekapcsolá- 
sára két mód is kínálkozik az Office 2003 
programjaiban. Az otthoni felhasználók, il- 
letve a céges hálózaton Windows Jogkeze- 
lést nem alkalmazó vállalati felhasználók 
számára a Microsoft egy online szolgáltatá- 
son keresztül biztosítja a szükséges hátteret. 
A szolgáltatás Passport-hitelesítéssel vehető 
igénybe, és elérhetővé teszi a bizalmas 
adataikat megóvni kívánó felhasználók szá- 
mára az IRM legfontosabb védelmi funkci- 
óit. A másik megoldás feltételezi a Jogkeze- 
lés (RM) szolgáltatásainak konfigurálását a 
szervezet hálózatán, ez azonban az IRM 
valamennyi funkcióját elérhetővé teszi az 
Office 2003 programjaiból. 


Elérhető előnyök 


Az Office 2003 alkalmazásaihoz kap- 
csolva az IRM védelmi funkcióit jelentős lé- 
pés tehető abba az irányba, hogy a vállala- 
tok és az adatokkal dolgozó felhasználók 
az adatvédelem, az adatintegritás és a sza- 
bályozott hozzáférés területén komoly ja- 
vulást érjenek el. Az adatokkal dolgozó fel- 
használók a bizalmas vagy titkos dokumen- 
tumok kezelése során gyakran csak a biza- 


lomra hagyatkozhatnak, ha szeretnék há- 
zon belül tartani a ,kényes" információt. 
Az IRM pontosan az olyan, jogosulatlan 
hozzáférést lehetővé tevő műveletek ellen- 
őrzésében segít, mint például a bizalmas 
információ továbbítása, beillesztése vagy 
kinyomtatása, mivel az IRM-védelemmel 
ellátott dokumentumokban és e-mail üze- 
netekben ezek végrehajtása letiltható. 

Az informatikai vezetők az IRM révén 
hatékonyabban tudják érvényesíteni a do- 
kumentumok bizalmas kezelésére vonat- 
kozó vállalati irányelveket. A felső vezetés 
és a biztonsági szakemberek számára ez 
az új technológia azt jelenti, hogy nagy 
mértékben csökken annak veszélye, hogy 
a vállalat kulcsjelentőségű adatai jogosu- 
latlan személyek kezeibe kerülhetnek, 
akár véletlenül, akár gondatlanságból, 
akár szándékos kiszivárogtatási próbálko- 
zások eredményeként. 

Ha a szervezet számítógépes infrastruk- 
túráján konfigurálják a technológiát, a fel- 
használók könnyedén élhetnek majd az 
általa kínált előnyökkel az Office 2003 
programjaiban. Az IRM egyszerű felhasz- 
nálói kezelőfelülete teljesen beépül az 
Office 2003 alkalmazásokba. Az Active 
Directory szolgáltatásaival való együttmű- 
ködés eredménye egy kényelmesen kezel- 
hető adatvédelmi megoldás, amely ki- 
emelkedik a megszokott jelszavas doku- 
mentumvédelmi eljárások közül. Az Inter- 
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net Explorer ingyenes Rights Management 
Add-on bővítménye segítségével Windows 
rendszer alatt bármely felhasználó megte- 
kintheti az IRM-védelemmel ellátott doku- 
mentumokat még akkor is, ha nem rendel- 
kezik az Office 2003 programcsomag egy 
példányával. Így a szervezetek a külvilág 
számára is hozzáférhetővé tehetik szellemi 
tulajdonukat anélkül, hogy le kellene 
mondaniuk a biztonságos dokumentum- 
kezelés vállalati gyakorlatáról. 


Az IRM használata 


Az IRM az Office 2003 programjaiban a 
Windows Jogkezelés szolgáltatásaira tá- 
maszkodva biztosítja az alapvető védelmi 
funkciókat. Emellett az IRM teljes mérték- 
ben beépül az Office 2003 programjaiba, 
mint a felhasználók által már megszokott 


a dokumentumot az 
Office 2003 megfelelő alkalmazásában lét- 
rehozó szerző a Permission gombra kattint- 
va beállíthatja például a hozzáférési szintet 
felhasználókra vagy csoportokra vonatko- 
zóan, és engedélyezhet vagy megtilthat 
számos műveletet a dokumentummal kap- 
csolatban, például a nyomtatást. Az alkal- 
mazás a háttérben a Jogkezelést felügyelő 
kiszolgálóval együttműködve alkalmazza a 
beállított korlátozásokat a fájlra. 

n Terjesztés — a szerző ezek után tetsző- 
leges formában közzéteheti a fájlt, például 
e-mail üzenet mellékleteként, nyilvános 
mappában való elhelyezéssel vagy hajlé- 
konylemezen való továbbadással. Az IRM 
fájlszintű védelme ismét csak azt a kedve- 
ző helyzetet teremti meg, hogy a felhasz- 
nálóknak nem kell eltérniük az adatok 
közzétételének megszokott módjától. 
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Windows Rights Management Services - RMS is a Windows Server 2003 
Premium service that enables RM-capable appicatons such as Office 2003 to 
express and enforce rights that are assigned to information. 
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A Microsoft TechNet oldalain többet is megtudhatunk az informatikai jogok kezeléséről 


tartalom-létrehozási és együttműködési 
megoldások egyszerűen kezelhető, jól il- 
leszkedő kiterjesztése. 

Az IRM adatvédelmi megoldásai egy- 
szerűen alkalmazhatók és a folyamat a fel- 
használók által teljes mértékben átlátható. 
Az Office 2003 alkalmazásokban készült 
dokumentumok védelme érdekében a fel- 
használóknak nem kell eltérniük a digitális 
adatkezelésben megszokott munkafolya- 
matoktól. Az IRM bevezetésénél és alkal- 
mazásánál három fázis különíthető el: 
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n Felhasználás — a címzett vagy végfel- 
használó a szokott módon nyithatja meg a 
fájlt. Az alkalmazás a háttérben a Jogkeze- 
lést felügyelő kiszolgálóval együttműköd- 
ve meghatározza az adott felhasználó 
hozzáférési jogosultságait a fájlra vonatko- 
zóan. A Jogkezelés ellenőrzi a felhasználót 
és az általa küldött kérést, majd az infor- 
máció alapján kiadja a megfelelő haszná- 
lati jogot. Az alkalmazás a fájl leképezése 
során érvényesíti a beállított jogosultságo- 
kat és korlátozásokat. 


A Microsoft Office Outlook 2003 prog- 
ramban az IRM segítségével megtiltható 
például egy adott e-mail üzenet továbbítá- 
sa, másolása vagy kinyomtatása. Az így 
védett üzenetek átvitele titkosítással törté- 
nik, és ha a feladó korlátozásokat állított 
be, az Outlook 2003 letiltja a tiltott funkci- 
ók elérésére szolgáló parancsokat. A vé- 
dett üzenetekhez csatolt Office 2003 do- 
kumentumok szintén automatikusan vé- 
dettek lesznek. 

Amint arról az előzőekben szó volt, az 
Office 2003 dokumentumok védelme fel- 
használókra vagy csoportokra vonatkozó- 
an is beállítható (a csoportszintű engedé- 
lyek beállításához, illetve a csoportok ki- 
bővítéséhez nélkülözhetetlenek az Active 
Directory szolgáltatásai). Minden egyes 
felhasználó vagy csoport számára megha- 
tározható egy jogosultságkészlet a doku- 
mentum tulajdonosa által definiált szerep- 
körök — Read, Change vagy Full Control — 
szerint. 

A címzett szerepkörének megfelelően az 
IRM letiltja azoknak a műveleteknek a 
végrehajtását, amelyeket a beállított jogo- 
sultságkészlet nem engedélyez. A tulajdo- 
nos egyebek mellett megtilthatja a doku- 
mentum kinyomtatását és beállíthatja a 
dokumentum érvényességének lejáratát is. 
Az érvényességi idő lejárta után a doku- 
mentum nem nyitható meg. 

Az IRM technológia alkalmazása az 
Office 2003 programjaiban lehetővé teszi, 
hogy a vállalatok az Office 2003 alkalma- 
zásokban érvényes jogosultsági házirende- 
ket állítsanak be. A vállalat megbízott 
munkatársai készíthetnek például egy , Bi- 
zalmas vállalati anyag" nevű sablont, 
amely előírja, hogy az e sablonnal védett 
dokumentumokat és e-mail üzeneteket 
csak a vállalati tartományon belül dolgozó 
felhasználók nyithassák meg. Tetszőleges 
számú ehhez hasonló adatbiztonsági házi- 
rend hozható létre. 

Azok a felhasználók, akik saját hálózatu- 
kon valamilyen okból nem konfigurálták a 
Windows Jogkezelést, igénybe vehetik a 
Microsoft által biztosított IRM szolgáltatást. 
Ez a szolgáltatás az Active Directory helyett 
a Microsoft Passport hitelesítési rendszerét 
használva teszi lehetővé a felhasználóknak 
védett dokumentumok és e-mail üzenetek 
megosztását. Az ezt a szolgáltatást igénybe 
vevő felhasználók nem tudnak olyan egyé- 
ni jogosultsági sablonokat létrehozni, mint 
például az előző példában leírt , Bizalmas 
vállalati anyag" sablon. 
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tudásmunkás fogalmát gyakran 
As: olyan személyek jel- 

lemzésére, akiknek munkakörét és 
hatékonyságát átalakította a technológia és 
a digitális forradalom. A fogalmat magát 
Peter Drücker alkotta meg 1959-ben, de 
azóta számos új értelmezése és meghatá- 
rozása született. Az egyik jellegzetes 
szemléletet a Gartner Group által adott de- 
finíció képviseli: 

A tudásmunkás a döntéshozatal felté- 
teleit megteremtő információk összegyűj- 
tésével, elemzésével, értékesebbé tételével 
és  kommunikálásával foglalkozik. A 
"tudásmunka" eseti, szükségletvezérelt és 
kreatív természetű (részint abban az érte- 
lemben, hogy a részek összegénél na- 
gyobb érték előállítására képes, részint ab- 
ban, hogy az információkat sokatmondó 
módon tudja bemutatni). " 


I Üzleti felhasználók 
IE infomunkások 
IE USA dolgozói 


46 97 137 


millió millió millió 


1. ábra. Az infomunkások köre (2000. évi 
adatok. Forrás: Microsoft és McKinsey) 


A tudásmunkások munkáját segítő ter- 
mékek előállítása hosszú ideje a Microsoft, 
azon belül a PBS első számú prioritásai 
közé tartozik. Mára azonban két gond me- 
rült fel a tudásmunkás fogalmával kapcso- 
latban: 

1.A tudásmunkás kategória kizárja a mun- 
kahelyükön potenciálisan szoftvert 
használók számottevő csoportját. 

2.A tudásmunkás fogalmának számos el- 
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Irodai hatékonyságnövelő szoftverek 


A tudásmunkás kifejezést régóta használjuk, mégpedig a 


technológiai forradalom kibontakozása óta. Ennek mintájára 


alkotta meg a Microsoft az infomunkás fogalmát, mint az üz- 


leti információs folyamatban tevékenykedők megnevezését. 


Ezt a fogalmat járja körül a Microsoft tanulmánya. 


Az infomunkás 


lentmondó definíciója van, az ügyfelek 

és a szoítveripar szereplői körében is za- 

var mutatkozik tényleges jelentését ille- 
tően. 

Egy kórházigazgató például vélhetően 
tudásmunkásnak tekintené informatikusi 
és adminisztratív dolgozóit, az orvosokat 
és az ápolónőket azonban nem. A Ford in- 
formatikai igazgatója vajon tudásmunkás- 
nak tekintené-e a művezetőket?  Ügyfele- 
ink körében előfordulnak a kórházigazga- 
tóéhoz hasonló esetek, és ez arra utal, 
hogy a tudásmunkás fogalma nem nyújt 
elég tág kereteket a Microsoftnak és ügyfe- 
leinek arra, hogy leírják a vállalat dolgozó- 
inak teljes körét és a technológiának a 
munkavégzésben betöltött szerepét. 

Elérkezett az ideje, hogy olyan fogalma- 
kat vezessünk be, amelyek szélesebb kere- 
teket teremtenek, vagyis segítenek megol- 
dani a tudásmunkás fogalmával kapcsola- 
tos problémákat, és amelyek segítségével 
elemezhető, milyen hatással van a techno- 
lógia a különböző típusú munkakörökre. 
Ebben az írásban bevezetjük az infomun- 
kás és az információs munka fogalmát, és 
az alábbiak szerint határozzuk meg őket: 

Infomunkás: olyan dolgozó, aki aktív 
résztvevője valamely üzleti-ügyviteli infor- 
mációs folyamatnak. 

Információs munka: olyan tevékenység, 
amely az üzleti-ügyviteli információs fo- 
lyamat részeként felhasznált vagy megosz- 
tott adatokat eredményez. 

Az infomunkás fogalmába minden tu- 
dásmunkás is beletartozik, de beletartoz- 
nak mások is, például az ápolónők és a 
művezetők, mivel ők is aktív résztvevői 
egy információs folyamatnak. 

Abból a célból vezettük be ezeket a fo- 
galmakat, hogy a vállalaton belül és azon 


kívül is szélesebb távlatok között szemlél- 
jük, hogy a Microsoft hatékonyságnövelő 
szoftverei milyen hatással lehetnek nem- 
csak a tudásmunkásokra, hanem a dolgo- 
zók teljes körére. Ezzel kiküszöbölhetjük 
az ügyfeleink körében a tudásmunkás és a 
tudásmunka jelentése kapcsán megmutat- 
kozó zavart, és a Microsoft-termékek ter- 
vezését is olyan keretek között helyezhet- 
jük el, amelyek a dolgozók sokkal széle- 
sebb körét szolgálják. 


Az infomunkás 


Az infomunkások körébe a légi forga- 
lomirányítóktól kezdve a pénzügyi elem- 
zőkön keresztül a kétkezi munkásokig 
(gyári munkásokig és a helyszíni javítást 
végző szerelőkig) mindenki beletartozik. 
Lássunk néhány való életből vett példát az 
infomunkás fogalmára: 

a Catherine a Goldman Sachs pénzügyi 
elemzője. A Microsoft Excelt használja a 
pénzügyi adatok modellezésére és előre- 
jelzések elkészítésére, a PowerPoint és a 
Word segítségével írja meg az ügyfeleknek 
szánt bemutatókat és jelentéseket. Ezek a 
pénzügyi elemzések később a vállalatok 
pénzügyi irányításának és átszervezésé- 
nek, az egyesüléseknek és felvásárlások- 
nak az alapjául szolgálnak. 

m Bryan a JetBlue Airlines pilótája. Hor- 
dozható gépre tölti le a repülési kéziköny- 
vek legfrissebb példányát, így már nem 
kell nyomtatott példányokkal vesződnie. A 
számítógép kiszámolja és az egyensúlyt fi- 
gyelembe véve elosztja a repülőgép terhe- 
lését. Ennek köszönhetően a repülésirányí- 
tók nélkül képes gyors korrekciókat végre- 
hajtani abban az esetben, ha változik a ra- 
komány vagy a kifutópálya állapota. 
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n Joseph egyéni vállalkozó, vezetői ta- 
nácsadással foglalkozik, otthon dolgozik. 
Részmunkaidőben a ,hatékony vezetés" 
gyakorlatának elsajátításához nyújt segít- 
séget különböző vállalatoknak. E-mail és 
irodai szoftverek segítségével kommunikál 
ügyfeleivel, és így működteti vállalkozását. 

nm Amy a MediaOne technikusa. Kézi 
eszköze segítségével fogadja a feladatokat, 
illetve így küldi be az elkészült munkák fel- 
dolgozására és felvételére vonatkozó mun- 
karendeléseket. Kétirányú kommunikációra 
is képes a koordinációs központtal. 
Definíció és piac 

A — Munkaügyi — Statisztikai Hivatal 
(Bureau of Labor Statistics, BLS) az átte- 
kinthetőség érdekében 21 fő foglalkozási 
csoportra bontja le az Egyesült Államok 
munkavállalóinak körét. Arra nézve is sok 
adattal rendelkeznek, hogy az Egyesült Ál- 
lamok dolgozói hogyan használják mun- 
kájukban a technológiát. Egy korábbi 
munkában (amelyet a Microsoft készített, 
és a McKinsey kiegészített, a következő 
taxonómiát alakítottuk ki, az alábbi adatok 
alapján (lásd az 1. ábrát). 

m Az Egyesült Államok minden dolgo- 
zója: minden nem mezőgazdasági dolgo- 
zó, az egyéni vállalkozókat is beleértve. A 
számok a BSL 2000. évi, az Egyesült Álla- 
mokra vonatkozó adatain alapulnak. 

un Infomunkások: Azoknak a dolgozók- 
nak a száma a 2000. évben, akik (a BLS 
kategóriái szerint) az infomunkás kategóri- 
ájába illenek. 

na Üzleti (irodai) felhasználók: az info- 
munkások azon részhalmaza, akik szemé- 
lyi számítógépet és irodai szoftvereket 
(például Office-t) használnak munkakörük 
részeként. A McKinsey ezt a részhalmazt a 
hagyományos ,tudásmunkás" fogalmával 
jellemezte. 

Az elemzés az amerikai piac alapján ké- 
szült, de a szegmensek megoszlása vélhe- 
tően hasonló a legtöbb fejlett piacon belül. 

Az infomunkások szegmense jóval na- 
gyobb a felhasználók jelenlegi piacánál, 
akik hagyományosan számítógépet és 
Office-t használnak munkájuk részeként 
(az Egyesült Államokban 97 milliós és 46 
milliós körről van szó). Ez nem jelenti azt, 
hogy minden infomunkásnak számítógé- 
pet kellene használnia. Azt jelenti, hogy 
az infomunkások egy része csak webbön- 
gészőt vagy más eszközöket használ az in- 
formációk elérésére és az információkhoz 
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való kapcsolódásra. Az üzleti Office- 
felhasználók által készített munkát nem 
csak más üzleti Office-felhasználók alkal- 
mazzák és veszik igénybe, hanem a többi 
infomunkás is. A célunk az kell hogy le- 
gyen, hogy jól működő és hatékony infor- 
mációáramlást teremtsünk az infomun- 
kások teljes körén belül (lásd az 2. ábrát). 
Az üzleti felhasználó ebben az informá- 
cióáramban egy pénzügyi elemző, aki 
pénzügyi kimutatásokat készít és elemzi a 
teljesítményadatokat. A gyártósoron dol- 
gozó művezető értelmezi a pénzügyi 
elemző által feldolgozott adatokat, és 
azoknak megfelelő intézkedéseket hoz. 


Üzleti Office 
v felhasználók 


t ! (pénzügyi elemzőt) s 
áramlás áramlás 
Egyéb 
Informunkás 
] (művezető) 


2. ábra. A cél a jól működő és hatékony in- 
formációáramlás az infomunkások teljes 
körén belül 


Ebből az következik, hogy minden info- 
munkás hatékonysága — megnövelhető 
olyan szoftverek segítségével, amelyek ré- 
vén jobb kommunikációra nyílik lehetőség 
a munkahelyi ökoszisztéma többi elemé- 
vel. Az üzleti felhasználó is hatékonyabb 
lesz, hiszen ő is jobban tud kommunikálni 
a többi dolgozóval. 


Összegzés 


Az infomunkás fogalma azt a célt szol- 
gálja, hogy az eddigieken kívül új terüle- 
tek is bekerüljenek a szoftverkészítés látó- 
körébe. Lehetőséget teremt arra, hogy a 
Microsoft irodai hatékonyságnövelő szoft- 
verei a dolgozók szélesebb köréhez jussa- 
nak el, illetve megnöveljék ennek a körnek 
a hatékonyságát. 

Azáltal, hogy figyelmünket kiterjesztjük 
a tudásmunkáról az információmunkára, a 
következő területek tesznek szert nagyobb 
jelentőségre szoftvereinken belül: 

1. Egyéni megoldások: az irodai hatékony- 
ságnövelő alkalmazások rugalmas bőví- 
tési modelljét kell kialakítani. 

Amiatt, hogy hatékonyságnövelő alkal- 
mazásaink hatókörét kiterjesztjük az info- 
munkások körére is, meg kell felelni az 
egyes iparágak és az új piaci területek kö- 
vetelményeinek, ez pedig növeli a szoftve- 


reink testre szabása és kibővítése iránti 
igényt. Az üzemi munkások webböngésző 
vagy kézi eszközök segítségével nagy 
hasznát vehetik az Office megjelenítési és 
adatbeviteli összetevőinek, de sosem lesz 
szükségük a teljes Office alkalmazás hasz- 
nálatára. Szoftvereink hatókörének kiter- 
jesztéséhez elengedhetetlen egy olyan ru- 
galmas  fejlesztőkörnyezet, amely az 

Office-technológia összetevőit kihasznál- 

va célzott és átfogó, ügyfélcentrikus meg- 

oldások elkészítését teszi lehetővé. 

2. Összekapcsolás: a munkavégzés szint- 
jétől függetlenül mindenkit képessé kell 
tenni arra, hogy együttműködjön mun- 
katársaival, és hogy munkáját szervesen 
beépítse a digitális információs folya- 
matba. 

Az infomunkások jelentős részének nincs 
szüksége számítógépre és a hagyományos 
értelemben vett irodai szoftverekre. Böngé- 
sző vagy más, nem PC-s eszköz segítségé- 
vel vesznek részt az információáramlásban. 
Az információk létrehozhatók a hagyomá- 
nyos  Office-eszközök segítségével, de 
olyan módszereket is kell teremteni, ame- 
lyek a dolgozók szélesebb köréhez képesek 
eljuttatni ezeket az információkat értelme- 
zés, felhasználás és együttműködés céljára. 
Az XML, a dokumentumkezelési munkafo- 
lyamatok, a portálok, valamint a rugalmas 
kommunikáció és üzenetkezelés tartoznak 
többek között azok közé a technológiák 
közé, amelyek fontos szerepet fognak be- 
tölteni az információk elérhetővé tételében, 
valamint az együttműködés és a kapcsolat- 
teremtés feltételeinek megteremtésében. 

3. Élmény: kellemes hatású munkakörnye- 
Zzetet kell teremteni az infomunkások 
számára. 

Az infomunkások hatékonyságének nö- 
veléséhez tovább kell fejlesztenünk azt, 
ahogyan a dolgozók az asztalon megjele- 
nő információkkal dolgoznak. Az adatok 
és képi információk feldolgozási sebessé- 
gének gyors növekedése új lehetőségeket 
teremt az adatok elérése, elemzése és képi 
megjelenítése terén. Az új technológiai te- 
rületek (több monitor egyidejű használata, 
fejlett grafika, a tábla- és mobileszközök- 
ben testet öltő új méretkategória, valamint 
a hangfelismerési technológiákkal való in- 
tegráció) kulcsszerepet töltenek be az 
infomunkások eredményességének és ha- 
tékonyságának növelésében. 

Írta: Kartik Raghavan, Pierre De Vries, 
Russ Roenick, Corinne Martinez, Dean 


Slawson, Jonathan Grudin 


a 


Microsoft Office 2003 biztonsági szolgáltatásai 


ézben tartott 
iztonság 


A Microsoft Office 2003 számos biztonsági funkciót tartal- 


maz, melyekkel a kommunikáció és az infomunkások közti 


együttműködés megnehezítése nélkül növelhető a bizton- 


ság. Ezen funkciók révén kellő szintű biztonság alakítható ki, 


és kézben tarthatók az Office-környezet elemei. 


z Office 2003 biztonsági szolgálta- 
As megismerése felé az első 
lépés azoknak a fenyegetéseknek 


az áttekintése, amelyek napjaink számí- 
tástechnikai környezetében felléphetnek. 


Az adatokat fenyegető 
veszélyek 


Az adatvesztés talán nem tűnik bizton- 
sági fenyegetésnek, de ez csak a látszat — 
ha adatokat vesztünk el, teljesen mind- 
egy, hogy ez a hordozható gépbe borított 
kávé vagy egy hálózaton keresztül érkező 
támadás miatt következik-e be. A lényeg, 
hogy az adatoknak búcsút inthetünk. 

Az Office 2003 új funkcióival az info- 
munkások munkakörnyezetében, amely 
egyre inkább a csoportmunkára épül, mi- 
nimálisra csökkenthető a véletlen adattör- 
lés kockázata. A Microsoft Office XP vál- 
tozatban bevezetett eszközök továbbfej- 
lesztésének köszönhetően az ügyfelek 
könnyebben visszajelezhetik és nyomon 
követhetik a hibákat. 

A dokumentumok nemcsak adatokat, 
hanem szintén védelmet igénylő, érzé- 
keny metaadatokat is tartalmaznak — ilyen 
például a rejtett szöveg, a szerző neve, il- 
letve a változások követését végző Office 
funkció által összegyűjtött korábbi válto- 
zatok. 

Az Office 2003 több módszerrel is 
csökkenti a bizalmas adatok nyilvánosság- 
ra kerülésének esélyét. A Microsoft Office 
Word 2003, a Microsoft Office Access 
2003 és a Microsoft Office Excel 2003 le- 
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A Biztonsági szint lapon állítható be az 
Office 2003 alkalmazások makróvédelmi 
szintje 

hetővé teszi a dokumentum tartalmának 
erős titkosítással történő kódolását, amely 
így jogosulatlan személyek számára olvas- 
hatatlanná válik. A Word 2003, az Excel 
2003 és a Microsoft Office PowerPoint 
2003 a fájl mentésekor lehetővé teszi az 
érzékeny metaadatok kiszűrését. A Micro- 
soft Office Outlook 2003 lehetővé teszi az 
S/MIME internetes szabvány szerinti biz- 
tonsági kiterjesztések használatát, ame- 
lyek segítségével az e-mail üzenetek és 
mellékletek digitális aláírással és titkosítás- 
sal védhetők az illetéktelen módosítások- 
tól és lehallgatásoktól. Az Office 2003 tar- 
bályozható az információk védelme, és a 
másokkal való együttműködés és kommu- 
nikáció során is megvédhető a szellemi tu- 
lajdon. A tartalomvédelem révén úgy oszt- 


hatók meg a dokumentumok és e-mailek, 
hogy pontosan követhető, ki és mire hasz- 
nálja azokat. 


Az alkalmazásokat 
fenyegető veszélyek 


Az internetről érkező rosszindulatú tá- 
madások többféle formát ölthetnek: lehet- 
nek szolgáltatásmegtagadási támadások, 
hálózati behatolások és ,törés-zúzás" jel- 
legű rombolások. 

A vírus olyan program, amely önmagát 
sokszorosítja. Az Office felhasználói szá- 
mára különösen a makróvírusoknak van 
jelentősége, mivel ezek a VBA (Microsoft 
Visual Basic for Applications) makrónyelv 
segítségével terjednek és hajtódnak végre. 

Az Office 2003 számos védelmet erő- 
sítő funkciót kínál a makróvírusok ellen. 
Az Office objektummodelljében végre- 
hajtott . módosításoknak . köszönhetően 
jobban ellenőrizhető, hogy a makrók és a 
programok mire kapnak jogot. Az alapér- 
telmezett beállítás szerint például korláto- 
zott a Címjegyzék elérése, így ahhoz csak 
a felhasználó által felhatalmazott progra- 
mok férhetnek hozzá, és ezek is csak kor- 
látozott időtartamig. 

A vírusok terjedésének megelőzését se- 
gítendő az Outlook 2003 program 38 kü- 
lönféle típusú csatolt állományt blokkol 
úgy, hogy a felhasználó csak aktív beavat- 
kozással tudja megnyitni vagy elmenteni 
ezeket a fájlokat — ezzel jelentősen csök- 
ken annak a kockázata, hogy a felhaszná- 
ló óvatlanul megnyit egy fertőzött fájlt. 

Az Office XP rendszerben bevezetett 
és továbbfejlesztett vírusvédelmi alkalma- 
zásprogramozási felület (AP1) segítségével 
a külső gyártók olyan vírusellenőrző prog- 
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A Word 2003 Biztonság lapja 
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ramokat készíthetnek, amelyek az Office 
alkalmazások által az adott dokumentum 
megnyitására irányuló kérés, illetve a 
tényleges megnyitás pillanata között el- 
lenőrzik a dokumentumokat. 


Az Office 2003 biztonsági 
technológiái 


Az Office 2003 számos funkcióval se- 
gíti az alkalmazások és a dokumentumok 
biztonságának kezelését. Ezek a biztonsá- 
gi funkciók hat fontosabb területet céloz- 
nak meg: 

s Digitális tanúsítványok és aláírások 

s Adatvédelem és helyreállítás 

s Alkalmazásspecifikus szolgáltatások 

Az Office 2003 a digitális aláírási tech- 
nológiát használja a fájlok, dokumentumok, 
bemutatók, munkafüzetek és más adatfájlok 
aláírására. Ha a teljes fájlra vonatkozik az 
aláírás, akkor biztosítható annak az aláírás 
időpontja utáni változatlansága. 

Az Office 2003 egyik további védelmi 
funkciója révén az ActiveX vezérlők meg- 
óvhatók attól, hogy tisztességtelen szán- 
dékkal újrafelhasználják őket. Az Office 
2003-at megelőzően a vezérlők regisztrá- 
lása nem mindig tett különbséget a ,biz- 
tonságosan inicializálható" (Safe for Ini- 
tialization, SFI) és az ilyen minősítéssel 
nem rendelkező (UFI) vezérlők között. 
Mivel ez biztonsági fenyegetést jelent, az 
Office 2003 az Active X vezérlők betölté- 
sekor is megállapítja, hogy az a vezérlő 
az SFI vagy az UFI kategóriába esik. Az 
UFI vezérlők felhasználói riasztást gene- 
rálnak, amely jelzi, hogy a vezérlő futtatá- 
sa esetleg veszélyes lehet. 

A makró parancsok sorozatából áll, 
amelyek összefogva egyetlen parancsként 
futtathatók, valamilyen feladat automati- 
kus elvégzésére. A Word 2003 alapértel- 
mezett esetben a Normál (Normal.dot) 
sablonban tárolja a felhasználó által rög- 
Zített makrókat. A makrók aláírása révén 
eldönthető, hogy a felhasználók mely 
makrókat futtathatják. Beállítható, hogy 
az aláírással nem rendelkező makrók fut- 
tathatók-e vagy sem, és megadható azok- 
nak a tanúsítványoknak a listája, amelyek 
a hálózaton hitelesítésre használhatók. 

Az intelligens címkék segítségével a 
fejlesztők beépülő modulokat készíthet- 
nek, amelyek adatokat ismernek fel az 
Office dokumentumokban, és XML alapú 
tulajdonságinformációkat adnak hozzá- 
juk. Az intelligens címkék ugyan futtatha- 
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tó kódok, ám nem ActiveX vezérlőele- 
mek, így a makróvédelmi alrendszer hatá- 
lya alá esnek. 

A legtöbb Office 2003 alkalmazásban 
három makróvédelmi beállítás közül le- 
het választani: A Magas beállítás esetén 
csak a megbízható források által aláírt 
makrók futtatása lehetséges. A Közepes 
beállításnál választhat, hogy az esetleg 
veszélyesnek bizonyuló makrókat akarja- 
e vagy sem futtatni, az Alacsony beállítás 
esetén pedig minden makró lefut, bizton- 
sági figyelmeztetés nem jelenik meg. 


A használni kívánt titkosítást a Titkosítás 
típusa párbeszédpanelen választhatja ki 


meszererégekesáerő] ES ETHNTGÉGNEAEBI z 
A Microsoft Office 2003 elakadáskezelő 
eszköz 


End Apobcaton 


A felhasználók általában esetileg döntik 
el, hogy megbízhatónak tartanak-e egy-egy 
futtatható állományt. Az Office 2003 Meg- 
bízható források funkciója révén a rend- 
szergazdák előírhatják, hogy a futtatható 
fájloknak digitális aláírással kell rendelkez- 
niük ahhoz, hogy a felhasználók elindít- 
hassák őket, és csak a megbízható készí- 
tőktől származó programok futtathatók le. 


Dokumentumvédelem 


Az Office 2003 alkalmazások különfé- 
le módszereket kínálnak a dokumentu- 
mok védelmére. Ezek az operációs rend- 
szer szolgáltatásait — például a Microsoft 
Windows 2000 titkosított fájlrendszert 
(EFS-t), a megosztást vagy a fájlrendszer 
szintű hozzáférés-védelmet — kiegészítve, 
azokkal együttműködve vehetők igénybe. 

A Word 2003, az Excel 2003 és a 
PowerPoint 2003 háromféle védelmi 
szintet kínál annak szabályozására, hogy 
ki nyithat meg vagy módosíthat egy fájlt. 

A Megnyitás elleni védelem esetén a 


felhasználónak jelszót kell megadnia a fájl 
megnyitása előtt. A dokumentum titkosít- 
va van (a felhasználó által választott algo- 
ritmussal), így senki nem olvashatja el tar- 
talmát, ha nem ismeri a megfelelő jelszót. 

A Módosítás elleni védelem lényege, 
hogy a felhasználó jelszó nélkül is meg- 
nyithatja a dokumentumot, ám a megfele- 
lő jelszó megadása nélkül nem módosít- 
hatja, illetve a módosításokat nem tudja 
elmenteni. 

A Módosítása kerülendő szintnél az al- 
kalmazás felajánlja a felhasználónak, hogy 
csak olvasásra nyissa meg a dokumentu- 
mot, de ő — ha így dönt — jelszó megadása 
nélkül is tudja módosítani a fájlt. 

Metaadatok alatt Office esetében álta- 
lában azokat az adatokat értjük, amelyek 
a dokumentummal dolgozó személyekre 
vonatkoznak. A metaadatok tárolása a do- 
kumentumban történik, tehát csak akkor 
érhetők el, ha maga a dokumentum olvas- 
ható formátumban van. Az Office 2003 
dokumentumok. titkosításával ezek az 
adatok is olvashatatlanná válnak. Vannak 
azonban olyan dokumentumok, amelye- 
ket széles körben kell elérhetővé tenni, 
így titkosításuk a gyakorlatban nem old- 
ható meg. Ilyen esetben a legjobb eljárás 
az, ha a dokumentum terjesztése előtt el- 
távolítjuk belőle az érzékeny metaada- 
tokat. Ezek mentés előtt törölhetők a 
Word 2003, PowerPoint 2003 és Excel 
2003 dokumentumokból. 

Ha egy Office 2003 alkalmazásban hi- 
ba következik be, és a program nem vála- 
szol, a Feladatkezelő helyett a Microsoft 
Office programcsoportban található Mic- 
rosoft Office elakadáskezelő segíthet. Az 
eszköz elvégzi az éppen szerkesztett -fáj- 
lok hibakeresését, majd lehetőség szerint 
visszaállítja a bennük található informáci- 
ókat. A dokumentumot további védelem- 
mel láthatjuk el, ha az Automatikus hely- 
reállítás funkcióval rendszeresen ideigle- 
nes másolatot készítünk róla (ami nagyon 
hasznos pl. áramkimaradás esetén). 

Az Office korábbi kiadásaiban már 
megjelent a vírusvédelemre használható 
API, amely az Office ,fájlmegnyitási" fo- 
Ilyamatába kapcsolódott be, és ellenőrizte 
azt a fájlt, amelyet az Office éppen meg- 
nyitott. Ha a számítógépre olyan víruske- 
resőt telepítettek, amely kompatibilis az 
Office 2003 vírusellenőrző API-jával, az 
alkalmazás Makróvédelem párbeszédpa- 
neljének alján a következő felirat látható: 
, Telepített víruskeresőtk)". 


Az Office 2003 tartalomvédelmi szol- 
gáltatása (IRM) a fájl szintjén tartósan meg- 
maradó, a Microsoft által készített védelmi 
technológia, amelynek segítségével az 
infomunkások előírhatják, hogy ki nyithat- 
ja meg és ki használhatja a dokumentumo- 
kat és az e-maileket, és segít megóvni a di- 
gitális szellemi tulajdont a jogosulatlan ki- 
nyomtatástól, továbbítástól és másolástól. 
Az IRM a Windows platform egyik fő tech- 
nológiájának, a Windows tartalomvédelmi 
szolgáltatásának (RMS) a kiterjesztése. 
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Az Excel 2003 védelmi lehetőségei 


Alkalmazásspecifikus 
védelem 


Az egyes alkalmazások eltérő doku- 
mentumvédelmi "módszereket használ- 
nak, amelyek kiegészítik a munkafüzetek 
és dokumentumok jelszavas védelmét. A 
jelszavas védelem a VBA használatával 
részben automatizálható, illetve a megfe- 
lelő házirenddel le is tiltható. 

A Word 2003-ban új funkciókkal bő- 
vülnek az Office 2002-ben már elérhető 
dokumentumvédelmi funkciók. Megaka- 
dályozható például, hogy bizonyos típusú 
változtatásokat hajtsanak végre a doku- 
mentumon. Ehhez az Eszközök menü Be- 
állítások pontjának Dokumentumvédelem 
parancsát kell használni. 

A Word 2003 egyik új eleme, hogy a 
dokumentumok formázása a stílusválasz- 
tásra korlátozható. Így a dokumentum tu- 
lajdonosa előírhatja, hogy a dokumentum 
formátuma megfeleljen a stílus és a kül- 
alak területére vonatkozó előírásoknak. 

A Word 2003 Dokumentumvédelem 
ablaktáblája segítségével a dokumentu- 
mokra vonatkozó szerkesztési jogok is 
korlátozhatók, hasonlóan az XP változat- 
ban elérhető funkcióhoz. 

A Word 2002-höz képest továbblépést 
jelent, hogy felhasználónként, illetve cso- 
portonként is megadható és korlátozható 
a szerkesztésre való jog. Ez új távlatokat 
nyit a csoportmunka előtt. 
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Ha meg vagyunk elégedve a doku- 
mentum védelmi beállításaival, kérhetjük 
a biztonsági beállítások foganatosítását. 
Ekkor egy jelszó is megadható, s csak a 
jelszót ismerő felhasználók kapnak jogot 
a korrektúrajelek elfogadására és elveté- 
sére, megjegyzések beillesztésére, törlé- 
sére és módosítására, a védett űrlapme- 
zők átírására, illetve a dokumentum vé- 
delmének eltávolítására. 

A jelszavas védelem és a fájltitkosítási 
eszközök mellett az Excel 2003 a munka- 
lap vagy munkafüzet további elemeinek a 
védelmét is lehetővé teszi. 

A Lapvédelem parancs lehetővé teszi a 
munkalapon belül kiválasztott cellák vé- 
delmét, és alkalmas a cellák és a zárolt 
cellák módosításának megelőzésére. A 
Tartomány módosításának engedélyezése 
paranccsal bizonyos csoportok, felhasz- 
nálók vagy számítógépek számára enge- 
délyezhetjük adott cellák és tartományok 
elérését és módosítását a védett munkala- 
pon. A Füzetvédelem paranccsal a mun- 
kafüzet egyes elemeit védhetjük, illetve 
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A 


Az Outlook 2003 figyelmeztet, ha egy prog- 
ram megpróbálja elérni a címjegyzéket 


jelszó megadásával előzhetjük meg a vé- 
delem eltávolítását. A Munkafüzet közös- 
sé tétele és védelme paranccsal megoszt- 
hatjuk a munkafüzetet, és ezzel egyidejű- 
leg bekapcsolhatjuk a változások követé- 
sét. Így más felhasználók is módosíthatják 
a tartalmat, ám ezeket az alkalmazás kö- 
veti, a változások követésének kikapcso- 
lásához pedig jelszó adható meg. 

A többi Office 2003 alkalmazáshoz ha- 
sonlóan a PowerPoint 2003 is támogatja a 
különféle makróvédelmi szinteket: támo- 
gatja a fájlok titkosítását, az állományok 
digitális aláírását, illetve a személyes in- 
formációk eltávolítását a dokumentumból. 

Az Access is számos módszerrel támo- 
gatja a felhasználók hozzáférési szintjének 
szabályozását az adatbázishoz és a benne 
foglalt objektumokhoz. Ezek a módszerek 
a következők: objektumok elrejtése és 
megjelenítése az adatbázis ablakban, 
Access adatbázis titkosítása és visszafejté- 
se, jelszavas védelem, felhasználói szintű 
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A Felhasználószintű adatvédelmi varázsló 


biztonság, a felhasználók megakadályozá- 
sa egy adatbázis replikálásában, jelszavak 
módosításában és indítási beállítások 
megadásában, az Access adatbázisok digi- 
tális aláírása, valamint a JET ES (kifejezés- 
szolgáltatás) védett módja. 

Az Outlook 2003 is jelentősen átala- 
kult, több új szolgáltatást és továbbfej- 
lesztést tartalmaz, mint bármelyik korábbi 
verzió. Biztonsági funkciói közül több 
már az Office 2002-ből ismerős. 

A vállalatok számára jelenleg az egyik 
legsúlyosabb problémát az jelenti, hogy a 
vírusok elektronikus levelekhez csatolva 
érkeznek. A vírusfertőzések megelőzése 
érdekében az Outlook 2003 minden csa- 
tolt fájl típusát ellenőrzi, és összeveti belső 
listájával. A listában szereplő fájltípusok 
mindegyikéhez valamilyen szint tartozik: 

1. szint: a .bat, .exe, .vbs és .js kiter- 
jesztésű fájlokat az Outlook 2003 blok- 
kolja, ezeket a felhasználók nem láthat- 
ják, és nem érhetik el. A Beérkezett üze- 
netek mappa listájában a Melléklet osz- 
lopban az iratkapocs ikon jelzi, ha az 
üzenethez melléklet is tartozik, az üzenet 
fejlécénél pedig megjelenik a blokkolt 
mellékletek listája. 

2. szint: minden egyéb fájltípus. A 2. 
szintű mellékletnél megjelenik a mellékle- 
tet jelző ikon, erre kattintva pedig lehetőség 
nyílik a fájl elmentésére, ám közvetlen fut- 
tatása nem lehetséges. Miután elmentette a 
mellékletet, dönthet további sorsa felől. 

Az Outlook 2003 többé nem teszi le- 
hetővé más programoknak, hogy automa- 
tikusan hozzáférjenek a címjegyzékhez 
vagy a Névjegyalbumhoz, és a felhaszná- 
ló nevében küldjenek levelet. Ha valami- 
lyen program megpróbálja elérni az Out- 
look 2003 címjegyzéket, figyelmeztetés 
jelenik meg a képernyőn. Választása sze- 
rint engedélyezheti erre az egy alkalomra 
a hozzáférést, vagy a Hozzáférés engedé- 
lyezése jelölőnégyzet bejelölése után 
megadhatja az engedély időtartamát. 


Microsoft Oíice 2003 


Egy ajánlaton többen dolgoznak, 


és a munka átláthatatlanul folyik? 


j év 

AMnes többé két helyen tárolt 
árajánlat, nincs többé 
elérhetetlen dokumentum. 
Cégének életét könnyen 
átláthatóvá és hatékonnyá teheti 
a Microsoft irodai kiszolgáló 
csomagjának használatával. 
Így egyetlen szoftver áráért 
hozhatja létre céges hálózatái 


1 Még agyóbb egyéni teljesí 


Mostantól még magasabb célokat tűzhet ki maga elé, 
mert az új Microsoft Office Rendszerrel sokkal könnyebben érheti el azokat. 
Az új Microsoft Office teljes rendszerként, egyéb termékek kiegészítőjeként 

és önállóan is maximálisan megállja a helyét. Ismerje meg jobban az előnyeit! 
Rendeljen próbaverziót a oldalon! 


me ba Microsoft 


ij Office 


Az információ érték. 


